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INTRODUCCION

La Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional de la Alcaldia Municipal
de Santa Ana es la encargada de regular las acciones relativas a la planificacion, adjudicacion,
contratacion, seguimiento y liquidacion de las adquisiciones de obras, bienes y servicios
necesarios para suplir las necesidades internas de la institucion y para el desarrollo de las
municipalidades, el funcionamiento de la unidad se enmarca en la Ley de Adquisiciones y
Contrataciones de la Administracion Publica (L.A.C.A.P).

El capitulo I contiene las generalidades de la Alcaldia Municipal de Santa Ana y de la
Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, la base legal que rige tanto el
funcionamiento de la U.A.C.l como el desarrollo del trabajo de grado; también se presenta la

metodologia utilizada para el desarrollo del mismo.

Posteriormente, el Capitulo Il presenta el Diagndstico de la situacion actual de la
unidad respecto a las etapas de planeacién, organizacion, integracion, direccion y control

también incluye un cuadro resumen de los problemas encontrados.

En capitulo 111 contiene la propuesta del Sistema Administrativo. Incluye las etapas de
planeacion, organizacion, integracion, direccion y control finalizando con el cuadro de logros

alcanzados con la propuesta.

Luego, en el capitulo 1V se encuentra el Plan de Implementacion conformado por los
objetivos, estrategias, politicas, indicadores asi como las acciones a seguir y su tiempo de
ejecucion finalizando con la inversion requerida para echar a andar la propuesta del Sistema

Administrativo.
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1.1 MARCO DE REFERENCIA
1.1.1 GENERALIDADES DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ANA
1.1.1.1 HISTORIA

En la época colonial existia un cabildo donde actualmente se levanta la alcaldia.
“Hasta 1870 funcionaba como casa Consistorial, la cual fue destruida por grupos de habitantes

del volcan de Santa Ana de aquella época” (Alcaldia Municipal de Santa Ana, 2015).

“En 1871 se tomd la iniciativa de construir el Palacio Municipal de esta ciudad para
sustituir al cabildo, gracias a la iniciativa de los trabajadores municipales de esa época,
quienes donaron sus sueldos para comprar los materiales e iniciar la construccion” (Alcaldia

Municipal de Santa Ana, 2015).

Los planos originales pertenecen a al ingeniero Rafael Arbizu, quien planed
construirlo, desde 1873, a base de concreto armado. Una estructura de tejas, sobria y elegante.
En 1874 se colocaron las primeras piedras iniciando la construccion bajo la direccion del
General Joaquin Pérez, el arquitecto encargado fue Coronado Moreno. La obra termind en
1883 y se ornamento6 en 1884. La mezcla estaba influenciada sobre todo por un neoclasicismo
afrancesado junto con un neo-renacimiento italiano. En 1927, se realizaron los ultimos
detalles, uno de ellos fue la torre del reloj que a su vez encumbra el vestibulo oeste de cuatro

columnas jénicas.

En 1880, debido a que el ejército se habia hecho de caracter permanente y que se
necesitaba de una estructura para albergar a los 1,000 efectivos que segln la ley debia
tener la brigada de infanteria, el gobernador y comandante departamental Narciso
Avilés decide utilizar parte del palacio municipal como cuartel, quedando dentro de
este, las oficinas del alcalde y el gobernador departamental. En este lugar se hospedaba
frecuentemente el General Francisco Morazan. Fue hasta 1905 cuando se trasladaron
los militares a lo que actualmente es la Segunda Brigada de Infanteria. (Fundacion
Wikimedia,Inc, 2015)


https://es.wikipedia.org/wiki/1874
https://es.wikipedia.org/w/index.php?title=Coronado_Moreno&action=edit&redlink=1
https://es.wikipedia.org/wiki/1883
https://es.wikipedia.org/wiki/1884
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En 1911 la Alcaldia Municipal quedo completamente destruida por un incendio pero
fue reconstruida tiempo después. En 2001 la Alcaldia Municipal es afectada grandemente por
los terremotos, por lo que las actividades fueron suspendidas y sus oficinas fueron trasladadas
a distintas ubicaciones. Posteriormente las actividades de restauracion fueron finalizadas en

diciembre de 2002, volviendo asi a sus labores pablicas y al servicio de los santanecos.
1.1.1.2 CARACTERISTICAS DEL EDIFICIO

Algunas caracteristicas del edifico donde hoy se encuentra la Alcaldia Municipal, las

menciona (Alcaldia Municipal de Santa Ana, 2015):

= Su fachada muestra una geometria organizacional muy estricta de forma simétrica.

= Cuenta con ocho columnas de estilo jonico (columnas estilo greco-romanas) los cuales
estan rematadas con arcos de medio punto que sirven como refuerzo estructural en la
entrada principal del edificio.

= Simplicidad de las formas geométricas que se repiten en toda la ventaneria, cuenta con
balcones de hierro forjado elaborado a mano.

= El uso dramatico de las columnas para articular los espacios interiores y una
preferencia por las paredes desnudas de ornamentacién y el contraste de volumenes

formales y texturas con almohadillados en las esquinas del recinto.
1.1.1.3 MEDIDAS DEL EDIFICIO

El edificio posee las medidas que se menciona en (Alcaldia Municipal de Santa Ana,

2015):

= Al norte 57.9 mts con el edificio del Casino Santaneco y 1° Avenida norte. De por
medio.
Al sur 57.59 mts con el centro comercial Plaza Florida y Calle Libertad Poniente.
Al poniente 64.72 mts con el edificio del Banco de Comercio y 2° Norte
Al oriente 67.20 mts frente al parque Libertad y Av. Independencia de por medio.
Altura normal 10.49 mts hasta el techo de la segunda planta.

Altura méaxima 18.29 mts hasta la ctpula del reloj.

g & 4 4 4 3

Area de patio 33.03 mts ancho por 39.82 de largo.
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= NuUumero de oficinas: Primera planta 16, Segunda planta 19, 1 salon de reuniones del
Concejo Municipal, 1 auditorium.

= Cuenta con 6 accesos para el edificio: 2 principales y 4 a los costados.

Con el paso de los afios el edificio de la Alcaldia Municipal ha sufrido dafios en su
infraestructura por lo que algunos de los diferentes gobiernos municipales se han visto en la
necesidad de aprobar proyectos para la remodelacion de ésta, algunas de las remodelaciones
que se le han realizado son: casi toda la madera de las vigas, columnas y pisos de madera han
sido cambiados, la madera que sostiene las tejas que también fue reforzado con lamina
acanalada, 68 ventanas y la mayoria de persianas se han mejorado, una nueva capa de cemento

cubre el piso del jardin interior, los bafios fueron remodelados, entre otras mejoras.
1.1.1.4 MISION

“Nuestra mision es servir a la poblacion de la manera mas eficaz y eficiente en todas
las &reas. Somos una institucion a la disposicion de la ciudadania, realizando gestiones que
generen desarrollo para nuestro municipio y sus habitantes” (Alcaldia Municipal de Santa
Ana, 2015).

1.1.1.5 VISION

Como Gobierno Municipal Pluralista, trabajamos dia a dia para concretar proyectos de
gran importancia hacia los diferentes sectores de la sociedad, modernizando los
diferentes servicios en agilidad y calidad, siendo una administracion honrada y
transparente y un municipio limpio, ordenado y desarrollado. (Alcaldia Municipal de
Santa Ana, 2015)

1.1.1.6 VALORES INSTITUCIONALES

Los valores institucionales que menciona (Alcaldia Municipal de Santa Ana, 2015),
son:
Transparencia y Honestidad
Integridad
Equidad de género

g 4 4 3

Espiritu de servicio
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Alcaldia Municipal de Santa Ana, EI Salvador
Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional
(UA.C.D)
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Figura 1: Organigrama estructural de la Alcaldia Municipal de Santa Anal.
Fuente: Alcaldia Municipal de Santa Ana. (2015). Gobierno: Alcaldia Municipal de Santa Ana. Recuperado el Marzo
de 2016, de Alcaldia Municipal de Santa Ana : http://santaana.gob.sv
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1.1.2 GENERALIDADES DE LA UNIDAD DE ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES INSTITUCIONAL (U.A.C.I).

1.1.2.1 HISTORIA

Las compras y contrataciones en la administracion publica en el pais estan reguladas
por la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Pablica (L.A.C.A.P.); la
cual surgié como iniciativa para el ordenamiento de los procesos de adquisiciones y

contrataciones en la Administracion Publica.

En 1997 la Administracion Publica de Adquisiciones y Contrataciones crece en el
desarrollo de proyectos comunales con la creacion del Fondo de Desarrollo de El Salvador
(F.O.D.E.S)), en el cual se asigna 6% del presupuesto de la nacion para ser distribuido entre
las Municipalidades. Esto produjo un incremento en las adquisiciones de obras, bienes y
servicios en la administracion municipal por lo cual se volvio necesario contar con procesos
uniformes y claros que garanticen la transparencia en el manejo de fondos y la calidad de las
obras, bienes y servicios adquiridos segun (Castaneda de Rosales, Lopez, Orellana de
Marroquin, 2003). Esto marca el inicio de los esfuerzos por la creacion de la ley y de una
Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (U.A.C.1).

Otras causas que originaron la creacion segun (Ramirez Granados, Hernandez Olmedo,
2003) fueron:

= Es necesario regular las adquisiciones y contrataciones de la institucion de la
Administracion Publica.

= Es deber del estado que las adquisiciones y contrataciones de las instituciones de la
Administracion Publica se realicen de forma legal, agil y oportuna, asegurando los
procesos idoneos y equitativos.

= Es deber del Estado velar por el uso racional de sus recursos financieros.
1.2.2.2 ESTABLECIMIENTO DE LA U.A.C.I

Cada institucion de la Administracion Puablica establecerda una Unidad de
Adquisiciones y Contrataciones Institucional, que podra abreviarse U.A.C.I,

responsable de la descentralizacion operativa y de realizar todas las actividades
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relacionadas con la gestion de adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y
servicios. Esta unidad sera organizada segun las necesidades y caracteristicas de cada

entidad e institucion, y dependera directamente de la institucién correspondiente.

Dependiendo de la estructura organizacional de la institucion, del volumen de
operaciones u otras caracteristicas propias, la U.A.C.I podra desconcentrar su

operatividad a fin de facilitar la adquisicion y contratacion de obras, bienes y servicios.

Las Municipalidades podran asociarse para crear una U.A.C.I, la cual tendra las
funciones y responsabilidades de las municipalidades que la conformen. Podran estar
conformadas por empleados o por miembros de los Consejos Municipales, asi como
por miembros de las Asociaciones Comunales, debidamente registradas en las
municipalidades. (Ley 868, 2000, art. 9)

1.1.2.3 ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

Alcaldia Municipal de Santa Ana, El Salvador

Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional HojaN" 1 de 1

Vigencia:
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Figura 2: Organigrama de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional




24

1.1.24 RELACIONES DE TRABAJO CON LAS UNIDADES DE LA
ALCALDIA MUNICIPAL

La Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional es la encargada de realizar
las acciones relativas a la planificacion, adjudicacion, contrataciones, seguimiento y
liquidacion de las adquisiciones de obras, bienes y servicios para suplir las necesidades de las
unidades que conforman la Alcaldia Municipal. Para la realizacién de los procesos internos la
unidad mantiene comunicacion constante con la Unidad de Proyectos, Gerencia Legal y

Gerencia Financiera.
1.1.3 MARCO LEGAL

1.1.3.1 LEY DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA.

La Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Pablica fue aprobada
en el Salén Azul del Palacio Legislativo en San Salvador, El Salvador, mediante el Decreto
Legislativo N° 868, el 5 de abril del afio 2000 y publicada en el Diario Oficial N° 88, Tomo
N° 347 el 15 de mayo del mismo afio, entrando en vigencia 45 dias después de su publicacién
oficial. (Asamblea Legislativa de El Salvador, 2016)

La Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica establece las
normas basicas que regulan las acciones relativas a la planificacion, adjudicacion,
contratacion, seguimiento y liquidacién de las adquisiciones de obras, bienes y
servicios de cualquier naturaleza, que la Administracion Publica deba celebrar para la

consecucién de sus fines. (Ley 868, 2000, art.1)
Quedan sujetos a la L.A.C.A.P:

a. Las personas naturales o juridicas, nacionales o extranjeras, que oferten o contraten
con la Administracion Puablica. Dichas personas podran participar en forma
individual o conjunta en los procesos adquisitivos y de contratacion que lleven a
cabo las instituciones;

b. Las adquisiciones y contrataciones de las instituciones del Estado, sus

dependencias y organismos auxiliares de las instituciones y empresas estatales de
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caracter autonomo, inclusive la Comision Ejecutora Hidroeléctrica del Rio Lempa
y el Instituto Salvadorefio del Seguro Social;

c. Las adquisiciones y contrataciones de las entidades que comprometan los fondos
publicos de conformidad a lo establecido en la Constitucion y leyes respectivas,
incluyendo los provenientes de los fondos de las actividades especiales;

d. Las adquisiciones y contrataciones financiadas con fondos municipales;

e. Las contrataciones en el Mercado Bursétil que realicen las instituciones en
operaciones de Bolsas legalmente establecidas, cuando asi convenga a los intereses
publicos, las cuales respectos del proceso de contratacion, adjudicacion y
liquidacién se regiran por sus leyes y normas juridicas especificas;

f. Las Asociaciones Publico Privadas, como una modalidad de participacion de la
inversion privada; la participacion y sujecion de dichas asociaciones en relacion
con la presente ley;

g. A los organos, dependencias, organismos auxiliares y entidades a que se hace
referencia en adelante se les podra denominar las Instituciones de Ila

Administracion Publica a s6lo las instituciones. (Ley 868, 2000, art.2)

1132 REGLAMENTO DE LA LEY DE ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA.

El Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion
Publica fue creado en conformidad con el Art. 168, ordinal 14° de la Constitucion de la
Republica, que dicta que es atribucion del Presidente de la Republica decretar los reglamentos
que fueren necesarios para facilitar y asegurar la aplicacion de las leyes cuya ejecucion le
corresponde. (Reglamento 53, 2005, p. 1)

El Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion
Publica fue aprobado segun el Decreto Ejecutivo N° 53, el 20 de octubre del afio 2005 vy
publicado en el Diario Oficial N° 200, Tomo N° 369 el 27 del mismo mes y afio. (Asamblea
Legislativa de El Salvador, 2016)

“El Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion

Pablica tiene por objeto regular, desarrollar y facilitar la aplicacion de las normas
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contenidas en la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion
Pablica.” (Reglamento 53, 2005, art. 1)

1.1.3.3 CODIGO MUNICIPAL

El Codigo Municipal fue aprobado en el Salén Azul del Palacio Municipal en San
Salvador, El Salvador, mediante el Decreto Legislativo N° 274, el 31 de enero del afio 1986, y
publicado en el Diario Oficial N° 23, Tomo N° 290 en 5 de mayo del mismo afio. (Asamblea
Legislativa de El Salvador, 2016)

“El Cddigo Municipal tiene por objeto desarrollar los principios constitucionales
referentes a la organizacion, funcionamiento y ejercicio de las facultades autbnomas de
los municipios”. (Cddigo 274, 1986, art.1)

1.1.3.4 LEY DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL

La Ley de la Carrera Administrativa Municipal fue aprobada en el Salon Azul del Palacio
Legislativo en San Salvador, El Salvador mediante el Decreto Legislativo N° 1039, el 29 de
abril de afio 2006 y publicada en el Diario Oficial N° 103, Tomo N° 371, el 6 de junio del
mismo afo, entrando en vigencia el 1 de enero del afio 2007. (Asamblea Legislativa de El
Salvador, 2016)

El objeto de la presente ley es desarrollar los principios constitucionales relativos a la
carrera administrativa municipal y garantizar la eficiencia del régimen administrativo
municipal, mediante el ofrecimiento de igualdad de oportunidades para el cargo y la
posibilidad de ascensos y traslados. Para lograr estos objetivos, el ingreso, la
permanencia y el ascenso en los empleados de la carrera administrativa municipal se
hara exclusivamente con base en el mérito y aptitud; con exclusion de toda
discriminacion que se base en motivos de caracter politico, racial, social, sexual,

religioso o de cualquier otra indole. (Ley 1039,2006, art.1)
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1.2 CONTEXTUALIZACION DE LA TEMATICA
1.2.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Dentro de la U.A.C.I se gestionan tres tipos de proyectos: internos a la Alcaldia
Municipal, los externos a ésta y los financiados por el F.1.S.D.L. La planificacion, adquisicion,
contratacion, ejecucion, seguimiento y liquidacion de estos proyectos se puede realizar por
cinco diferentes procesos, segun sean las caracteristicas del mismo, los cuales son: Licitacion
Publica, Libre Gestion Interna, Libre Gestion Externa y el proceso regulado por el Banco
Mundial y el F.1.S.D.L. No se cuenta con estadisticas exactas de la ocurrencia de cada uno de

los proyectos desarrollados en la U.A.C.I.

El disefio administrativo de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional,
genera retrasos en la preparacion de documentos y en la ejecucion de las actividades, las
cuales son realizas en base al criterio de cada empleado, se infiere que la causa es la
inexistencia de los documentos administrativos: el Manual de Organizacién, Manual de
Descripcion de Puestos y Manual de Procesos donde se plasme las actividades a realizar, la
secuencia de éstas y los formularios de los documentos utilizados. Esta falta de organizacion y
conocimiento general de la secuencia de actividades, origina un nimero indeterminado de
reprocesos y con ello un mayor atraso en la finalizacion de los proyectos, ademéas de

sobrecargos de trabajo para el personal de la unidad.

Como en toda empresa, su funcionamiento depende de la sinergia entre cada unidad
perteneciente a la misma, y la Alcaldia Municipal no es la excepcion. Para la satisfaccion de
las necesidades internas de la institucion, cada unidad debe realizar la proyeccion de sus
requerimientos anuales y presentarlos a la U.A.C.I donde posteriormente se elabora un Plan de
Compras Anual. La unidad en estudio no cuenta con formatos de solicitudes sencillos, claros y
estandarizados que faciliten el disefio y la ejecucion de los planes de compra; afectando la
comunicacion interna de la U.A.C.I asi como con las diferentes dependencias dentro de la
Alcaldia.

Al integrarse nuevo personal a la unidad, el conocimiento y comprension de los
procesos por parte de los mismos, proviene de una induccién verbal realizada por el Jefe de la

unidad. Esta situacién se complica ain mas al momento de cubrir las actividades de otro
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puesto de trabajo al no contar con la informacion documentada de las actividades y funciones

de cada uno de estos.

El actual disefio administrativo también origina problemas con los diferentes
proveedores u oferentes. Las actividades que deben de realizar éstos y los documentos que
deben de presentar una vez sean adjudicados se les transmite de forma verbal originando que
la informacion se distorsione y el proveedor u oferente no conozca la secuencia ordenada de

pasos a seqguir, los documentos que debe de presentar ni donde los debe de presentar.

La problematica descrita tiene como consecuencia final el retraso en el cumplimiento

de los proyectos de la unidad, lo cual da la pauta para cuestionarnos:

¢El actual disefio administrativo de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones

Institucional (U.A.C.1.) es el adecuado para que ésta logre su mejor desempefio?
1.2.2 JUSTIFICACION

La Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional desempefia un papel
esencial en el funcionamiento de la Alcaldia Municipal de Santa Ana. Dicha unidad es la
encargada de las adquisiciones y contrataciones necesarias para el desarrollo de las
actividades de la Institucién y de igual modo de los proyectos municipales, por ello los
procesos desarrollados en la U.A.C.1, tienen gran impacto en la poblacién Santaneca en

general.

Debido a la importancia de las actividades que se realizan en la U.A.C.I, y a la
problematica encontrada, se determina la necesidad de elaborar el diagndstico de la situacién
actual, enfocada a indagar el estado del Sistema Administrativo actual, y realizar la propuesta

de uno nuevo.

Se infiere que es necesario el desarrollo de las etapas del Sistema Administrativo y con
la propuesta brindar los métodos, técnicas y herramientas necesarias para unificar y
estandarizar el funcionamiento de la unidad; se establecen las bases mediante la formulacion
de la mision y vision y demés aspectos de planificacion. Por medio de la elaboracion del
Manual de Administrativo, que incluye el Manual de Organizacion, Manual de Descripcién de

Puestos y Manual de Procesos, se homogeniza la realizacién de las actividades de la U.A.C.1y
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se logra que los trabajadores de la unidad tengan claras sus actividades y la manera de
realizarlas; tomando como lineamientos lo establecido por la L.A.C.A.P. También se incluye
un nuevo proceso de reclutamiento, seleccién e integracion de personal a la unidad, y un
nuevo sistema de comunicacién para corregir las actuales deficiencias en este ambito. Se
establecen de igual modo los indicadores de control, el procedimiento para medirlos y
compararlos, y verificar de esta manera el funcionamiento de la unidad bajo el sistema

administrativo propuesto.

La implementacion del Sistema Administrativo tendria un impacto no solo en el
funcionamiento de la unidad; sino también, en la Alcaldia Municipal y por ende en los
servicios que dicha institucion presta a los santanecos, por medio de los proyectos que se

desarrollan dentro municipio.
1.2.3 OBJETIVOS.
1.2.3.1 OBJETIVO GENERAL.

Diagnosticar el actual disefio administrativo y, formular la propuesta e implementacion
de un Sistema Administrativo para la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional

de la Alcaldia Municipal de Santa Ana, El Salvador.
1.2.3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS.

= Elaborar el diagndstico de la situacion actual de la Unidad de Adquisiciones y
Contrataciones Institucional.

= Definir la estructura organizativa de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional detallando las relaciones de jerarquia, comunicacion, los perfiles de
puestos.

= Estandarizar los procesos de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional
mediante la aplicacion de Manuales Administrativos.

= Mejorar la comunicacién interna y externa de la Unidad de Adquisiciones y
Contrataciones Institucional.

= Establecer un Sistema de Integracion de nuevo personal a la Unidad de Adquisiciones

y Contrataciones Institucional.
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= Formular un Programa de Capacitaciones para la Unidad de Adquisiciones y
Contrataciones Institucional.

= Realizar un Plan de Implementacion tomando en cuenta todos los aspectos que puedan
influir en el desempefio positivo del Sistema Administrativo.

1.2.4 ALCANCES.

= El diagnostico del disefio administrativo, la propuesta de disefio y en el plan de
implementacién del Sistema Administrativo se llevara a cabo exclusivamente dentro
de la Unidad de Adquisiciones y Contratacion Institucional de la Alcaldia Municipal
de Santa Ana, El Salvador.

1.2.5 LIMITACIONES

= Las soluciones planteadas al finalizar el proyecto seran solo propuestas de accion y la
decision de implementarlas, dentro de la Unidad de Adquisiciones y Contratacion
Institucional, quedara en potestad de las Autoridades de la Alcaldia Municipal de

Santa Ana y de la unidad misma.

= Las acciones que se propondran al finalizar el proyecto deberan ir acorde a la Ley de
Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica y a los diferentes

reglamentos que rigen el funcionamiento de la unidad en estudio.
1.2.6 METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION
1.2.6.1 TIPO DE ESTUDIO

La investigacion realizada es de tipo Explicativa, se necesitd hacer una exhaustiva
descripcion de los diferentes elementos que componen la unidad, con el fin de descubrir si la
actual estructura organizativa y funcionamiento son los adecuados para lograr el mejor
desempefio, ademés de determinar si el correcto disefio y aplicacion de un nuevo Sistema

Administrativo fortalecera el funcionamiento de la U.A.C.I.
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1.2.6.2 DISENO DE LA INVESTIGACION

El disefio de la investigacion es la No Experimental, ya que cada una de las situaciones
observadas fue producto de naturaleza misma de los elementos que conforman la Unidad de
Adquisiciones y Contrataciones Institucional, y no fueron producidas por manipulacion
deliberada de los mismos.

1.2.6.3 METODOLOGIA A SEGUIR PARA EL DISENO DE LA PROPUESTA
DEL SISTEMA ADMINISTRATIVO.

La propuesta del Sistema Administrativo consta de cinco etapas, las cuales son:

1. Planeacion: en la etapa de planeacion es la base del Sistema Administrativo, ya que en
ella se define el rumbo de la organizacion o unidad y por ende el éxito de la misma esta
ligado a la etapa de planeacién. La correcta planificacion permite disefiar un ambiente
laboral en el cual los empleados, comprendiendo los propdsitos y objetivos, desempefien
sus labores de acuerdo a las estrategias y las politicas planteadas para lograr dichos
objetivos y asi cumplir con la mision y vision de la unidad. De esta manera forman parte
de la etapa de planeacion la misidn, vision, valores, objetivos, estrategias y el programa de
capacitaciones.

2. Organizacion: la finalidad de la etapa de organizacién es coordinar funciones y recursos
para simplificar el trabajo. Parte fundamental de la unidad, es tener una estructura
organizativa en la cual estén definidos y documentados los roles y funciones y procesos
que cada empleado debe desempefiar dentro de la unidad, el beneficio de ésta etapa es que
cada trabajador tenga conocimiento claro de cudles son sus tareas y funciones y la correcta

manera de realizaras y lograr con ello la estandarizacion de procesos.

3. Integracion: Describe las pautas y lineamientos que deben seguirse para adquirir el
Recurso Humano adecuado para el Sistema Administrativo segun lo establecido en las

etapas de planificacion y organizacion.

4. Direccidn: En esta etapa se lleva a cabo la ejecucion de los planes definidos en las etapas

anteriores. Se debe ejecutar con liderazgo y motivando al personal, la comunicacién y la



32

supervision de las actividades de los miembros de la U.A.C.l. también son esenciales

para alcanzar las metas de la unidad.

5. Control: La importancia del control radica en que permite conocer el grado de avance en
el logro de los objetivos y metas propuestos en la etapa de planificacion, para que el
funcionamiento de la unidad sea 6ptimo en cuanto a la realizacion de sus procesos y las
actividades, es importante la medicion constante de los indicadores, para ver los puntos en

los que el proceso se esta desviando y realizar las correcciones pertinentes.

Las etapas para el disefio de un Sistema Administrativo varian de un autor a otro, pero
para este estudio, las 5 etapas descritas anteriormente son las que formaran parte del Sistema

Administrativo.

Para el desarrollo de la fase organizativa del proyecto, es de gran importancia la
aplicacion de técnicas de organizacion y métodos para lograr con ello el funcionamiento
adecuado de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional; dentro de las
herramientas organizativas que se utilizaron en el disefio del Sistema Administrativo, estan los
Manuales de Organizacion, Descripcion de Puestos y Procesos, que tienen por finalidad
estandarizar y facilitar el desarrollo de las actividades dentro de Unidad. Por medio de los
éstos se logra un desempefio uniforme del personal, ya que cada integrante de la unidad tiene
al alcance una base sobre la cual dirigir su manera de actuar logrando uniformidad y sinergia

en el desarrollo de las actividades en la unidad.

La Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional esta regida por la Ley
L.A.C.A.P., los manuales administrativos no son un duplicado de la misma, sino que son
instrumentos que contienen informacion valiosa para el correcto funcionamiento de Unidad,
de manera que se logre el cumplimiento efectivo de los lineamientos legales. Los manuales

administrativos implementados se dividen en:

a. Manual de Organizacion: el cual es una herramienta técnica proporcionada a la U.A.C.1
para conocer el nivel jerarquico en el cual se encuentra, ademas documenta la
organizacion administrativa interna de la unidad, las relaciones internas y externas, y sus

objetivos y funciones.
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b. Manual de Descripcion de Puestos: en esta herramienta se definen las funciones que
cada uno de los miembros de la unidad debe desempefiar, ademas es beneficioso para
seleccionar al personal mas capacitado para desempefiarse en un determinado puesto de
trabajo y de igual manea es Util el proceso de induccion, de manera que, si es contratado
nuevo recurso humano éste tenga claras sus funciones, obligaciones y su dependencia

jerarquica para realizar su trabajo de manera eficaz.

c. Manual de Procesos: contiene la descripcion escrita y grafica de los procesos
administrativos que se llevan a cabo dentro de la unidad, mostrando la secuencia l6gica de

las actividades y la documentacion que interviene en cada uno de los procesos.

Una vez disefiada la propuesta del Sistema Administrativo se elabord el Plan de
Implementacion en el cual se detallaron las actividades a realizar para poner en marcha la

propuesta junto con el tiempo de ejecucion y el costo que implica la implementacion.
1.2.6.4 FUENTES DE INFORMACION

Fuentes primarias: Es la informacidn que se recopilé en el lugar, logrando asi conocer
de primera mano la problematica, ademas de toda la informacién referente al actual Sistema
Administrativo de la Unidad. Para llevar a cabo esto se hizo uso de técnicas, las cuales son:

observacion directa, la entrevista y la encuesta.

Fuentes secundarias: Se centraron en la bdsqueda y seleccion de toda aquella
informacion que tuviese relacion con la U.A.C.1 en general y con su Sistema Administrativo,

siendo necesario la consulta de documentos bibliograficos.

1.26.5 TECNICAS Y HERRAMIENTAS DE RECOLECCION DE
INFORMACION

a) En fuentes primarias

= Observacion directa: este recurso permitié conocer la manera en cada uno de los
puestos de trabajo ejecuta sus funciones, con el beneficio que los empleados no

tuvieron gque abandonar sus tareas.
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= Entrevista: la informacidn recabada por este medio permitié conocer los diferentes
puntos de vista de los empleados, logrando asi identificar los problemas y
necesidades individuales de cada uno de los puestos de trabajo, ademas se
identificaron las actividades que cada empleado realiza para que la unidad funcione

correctamente.

= Encuesta.
Cuestionario: por medio del cuestionario se obtuvo informacién de manera
homogeénea, formulando preguntas asertivas, ademas los problemas esenciales

fueron identificados basados en el consenso de toda la unidad.

b) En fuentes secundarias

= Investigacion documental: se seleccionaron los documentos relevantes en la
consecucion y aplicacion del proyecto, ya sean estudios previos, manuales tanto
administrativos como organizacionales libros, registros, reportes, informes, leyes,

reglamentos, entre otros.

= Consulta a sistemas de informacion: se consultaron péginas en internet
relacionadas a la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, las

cuales se detallan en la bibliografia.
1.2.6.6 DETERMINACION DEL UNIVERSO Y MUESTRA.

El universo esta constituido por, todos los empleados que laboran dentro de la Unidad
de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, desde el Jefe de la unidad hasta el Asistente
de esta, ademas de los Jefes de cada una de las unidades que conforman la Alcaldia
Municipal. De esta forma el universo en estudio esta constituido por: 8 empleados de la
Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional ademas de 31 Jefes de las demas

unidades.

Por consiguiente, el tamafio de la muestra es igual al del universo siendo este de 39

personas, por tanto, no fue necesario obtener una muestra representativa.
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Capitulo 11
DIAGNOSTICO DE LA UNIDAD DE
ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES INSTITUCIONAL
(U.A.C.1) DE LA ALCALDIA
MUNICIPAL DE SANTA ANA, EL
SALVADOR
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En este capitulo se muestra la situacion actual del Sistema Administrativo con el cual

opera la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional.

2.1 DIAGNOSTICO DEL SISTEMA ADMINISTRATIVO ACTUAL

El diagndstico se ha divididé segun las 5 etapas que se utilizardn para elaborar la
propuesta del Sistema Administrativo, las cuales son: Planeacion, Organizacion, Integracion,

Direccion y Control.

2.1.1 APLICACION DE LAS TECNICAS Y HERRAMIENTAS DE RECOLECCION
DE INFORMACION

Fue necesario dividir el universo y aplicar las técnicas y herramientas de recoleccion
de datos de la siguiente manera: al Jefe de la U.A.C.1I le fue dirigido la Guia de preguntas para
entrevista #1, ver Apéndice C, enfocada a reunir la informacion del Sistema Administrativo
bajo el cual opera la unidad. A los empleados de la U.A.C.I se les aplicaron dos cuestionarios,
el Cuestionario #1, ver Apéndice A, enfocado a la recoleccion de informacion sobre el actual
Sistema Administrativo, mientras que el Cuestionario #3, ver Apéndice D, sirvi6 como base
para el levantamiento del Manual de Organizacion y del Manual de Descripcion de Puestos.
Para finalizar, a cada uno de los Jefes de las unidades que componen la Alcaldia Municipal de
Santa Ana, se les aplicd el Cuestionario #2, ver Apéndice B, que estuvo orientado a la
recoleccion de informacién sobre la relacion de comunicacion que cada una de estas unidades

mantiene con la U.A.C.I.

Para el andlisis de los resultados, las preguntas fueron agrupadas segln las 5 etapas del
Sistema Administrativo: Planeacion, Organizacion, Integracion, Direccion y Control tal y
como se muestra en las siguientes tablas.

Tabla 1
Grupo de preguntas orientas a la Planeacion

Etapa de Planeacion
Numero de pregunta Dirigidas a
Cuestionario #1 1 Empleados de la U.A.C.1
Guia #1 16, 17,18 Jefede laU.A.C.I
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Tabla 2
Grupo de preguntas orientas a la Organizacion

Etapa de Organizacion

Numero de pregunta Dirigidas a
Cuestionario #1 2,3,4,5,6,7 Empleados de la U.A.C.1
Cuestionario #3 3 Empleados de la U.A.C.1
Guia #1 1,19 Jefe de la U.A.C.I

Tabla 3
Grupo de preguntas orientas a la Integracion

Etapa de Integracion

NuUmero de pregunta Dirigidas a
Cuestionario #1 2,3,4,5,8,9,10, 11 Empleados de la U.A.C.1
Guia #1 1,5,6,7,8,20,21, 23, 24 Jefe de la U.A.C.I

Tabla 4
Grupo de preguntas orientas a la Direccion

Etapa de Direccion

NuUmero de pregunta Dirigidas a
Cuestionario #1 12,13, 18, 19, 20, 21 Empleados de la U.A.C.1
Cuestionario #2 1,2,3,4 Unidad de la Alcaldia Municipal
Guia #1 9, 10, 25, 26, 28, 29, 30 Jefe de la U.A.C.I

Tabla 5
Grupo de preguntas orientas al Control

Etapa de Control

Numero de pregunta Dirigidas a
Cuestionario #1 14, 15, 16, 17 Empleados de la U.A.C.1
Guia #1 11,12, 13, 14, 15 Jefede laU.A.C.I

2.1.2 PROCESAMIENTO DE LA INFORMACION

Para el procesamiento de los datos obtenidos, se tabularon y graficaron, ver Apéndice
E y Apéndice F, para luego realizar el analisis de las preguntas de acuerdo a cada uno de las
etapas, una vez conocida la situacion actual se prosiguio a plasmar la problematica descubierta

dentro de la unidad.
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2.1.3 DIAGNOSTICO REFERENTE A LA PLANEACION

2231 RESULTADOS DE LAS TECNICAS APLICADAS EN LA
RECOLECCION DE INFORMACION REFERENTE A LA PLANEACION
Los resultados obtenidos en relacidn con la etapa de Planeacion son los siguientes:

Tabla 6
Cuadro resumen de los resultados obtenidos referentes a la Planeacién

Cuadro resumen del Cuestionario #1 relacionado con el Sistema Administrativo
dirigido a los empleados de la U.A.C.I

N° Pregunta Respuesta
Vision 18%
Mision 18%
1 ¢De la U.A.C.I que aspectos generales conoce usted? Sgﬂx)s igzﬁ
Estrategias 18%
Politicas 14%
8 ¢Desde que inicio a laborar en la U.A.C.1 ha recibido Si 83%
capacitaciones? No 17%
Trimestral 20%
9 (Cada cuanto tiempo ha recibido la/s capacitaciones? i?:}zls tral 6822
Otro 20%
10 ¢Esta/s capacitacion/es le han ayudado a desempefiar Si 80%
mejor su rol dentro de la U.A.C.I? No 20%
Desarrollo Humano
y Mejora Continua 21%
11 ¢En qué area le gustaria recibir capacitaciones para Informatica 14%
lograr un mejor desarrollo profesional? Finanzas 21%
Legal 36%
Otro 7%

Cuadro resumen de la Guia #1 para la entrevista relacionada con el Sistema
Administrativo dirigida al Jefe de la U.A.C.I

N° Pregunta Respuesta

¢Desde qué inicio a laborar dentro de la U.A.C.I ha recibido si
capacitaciones?

6 ¢Cada cuanto tiempo ha recibido la/s capacitacion/es? Semestral

¢ Esta/s capacitacion/es le han ayudado a desempefiar mejor

! No

su rol dentro de la U.A.C.I?

,En qué area le gustaria recibir capacitaciones para lograr un Informatica
8 efor ) P P J Finanzas

mejor desarrollo profesional?
Legal
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¢Enla U.A.C.I se realiza una planificacion de las actividades

16 adesarrollar? (Si la respuesta es No, continuar con la Si
pregunta #18)
17 ¢Cada cuanto tiempo se realiza la planificacion? Anualmente
Vision
- Mision
¢Dentro de la U.A.C.1 que aspectos de los siguientes se - Todos
X Objetivos
18 encuentran establecidos? (no por
Valores escrito)
Estrategias
Politicas
23 ¢Existen planes de capacitacion de personal? Si
24 ;Con que frecuencia se capacita al personal? Semestral

2.1.3.2 SITUACION ACTUAL REFERENTE A LA PLANEACION

Se observa que los aspectos generales de la U.A.C.I en cuanto a planificacion como la
vision, misién, objetivos, valores, estrategias y politicas, no son conocidos en su totalidad por
los empleados de la U.A.C.I debido a que estos aspectos solo fueron comunicados de manera
verbal lo que hace que se distorsione la informacion cuando lo recomendable seria que se

comunicara de manera escrita a cada uno de los empleados.

Basandose en lo anterior se infiere que los empleados no tienen claros y definidos
dichos aspectos por ende, no se comparte la misma filosofia y valores, originando asi que cada
empleado cree su propio enfoque en relacion a su puesto de trabajo, preocupandose nada mas
por la parte que ellos realizan y no en el todo de la unidad. En relacion a los resultados de la
entrevista con el Jefe de la U.A.C.1, se puede observar que si realiza una planificacion de las
actividades anualmente, siendo un aspecto positivo para la unidad al tener premeditado lo que

se ejecutara a futuro.

Se observa también que de los empleados que han recibido capacitaciones algunos
consideran que estas no han generado un valor agregado a su trabajo, y manifiestan que les
beneficiaria el ser capacitados en el ambito legal, financiero e informatico; asi mismo el Jefe
de la U.A.C.I estima que las capacitaciones recibidas hasta el momento no han sido
provechosas para el desarrollo de sus funciones. Tampoco existe un tiempo definido para que

los empleados sean capacitados y se infiere que no han sido planeadas tomando en cuenta las
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necesidades y el beneficio de todo el personal de la U.A.C.I. De igual forma no todos los

empleados han sido comunicados sobre la existencia de un plan de capacitaciones.

2.1.4 DIAGNOSTICO REFERENTE A ORGANIZACION

2141 RESULTADOS DE LAS TECNICAS APLICADAS EN LA
RECOLECCION DE INFORMACION REFERENTE A LA ORGANIZACION

Los resultados obtenidos en relacion con la etapa de Organizacion son los siguientes:

Tabla 7
Cuadro resumen de los resultados obtenidos referentes a la Organizacion

Cuadro resumen del Cuestionario #1 relacionado con el Sistema Administrativo
dirigido a los empleados de la U.A.C.I

N° Pregunta Respuesta
¢Al ser contratado para laborar en la Si 67%
2 U.A.C.I, recibi6 usted algun tipo de No
formacion (Proceso de Induccién)? 33%
Verbal 17%
3 ¢Qué tipo de formacion recibié? Documental 17%
Ambas 33%
¢La formacion que se le proporciono tuvo Si 100%
4 relacion con el puesto de trabajo que iba a No
desempefiar? 0%
Manual de organizacion 0%
Manual de puestos de trabajo 0%
5 ¢Qué informacion le fue proporcionada? Manual de procesos 0%
Reglamento interno 25%
Otro 75%
;En el tiempo que lleva dentro de la Manual de organizacion . 0%
¢ PO qu Manual de puestos de trabajo 0%
6 U.A.C.I, le han sido entregados algunos de o
los siguientes Manuales Administrativos? M_anual O procesos 0%
Ninguno 100%
¢Considera que si se le hubiera entregado Si 83%
7 estos tres Manuales Administrativos hubiese N .
facilitado su desempefio laboral? 17%
Cuadro resumen de la Guia #1 para la entrevista relacionada con el Sistema
Administrativo dirigida al Jefe de la U.A.C.I
N° Pregunta Respuesta
1 ¢Al ser contratado para laborar en la Sj
U.A.C.1, recibio algun tipo de formacion?
¢ Con cuales documentos administrativos .
19 Ninguno

cuenta la U.A.C.1?
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Cuadro resumen del Cuestionario #3 utilizado para el levantamiento de los Manuales
Administrativo

N° Pregunta Respuesta

Si 67%

No 33%

3 ¢Conoce el organigrama de la U.A.C.1?

2.1.4.2 SITUACION ACTUAL REFERENTE A LA ORGANIZACION

En el diagnostico de la estructura organizativa se observa que dentro de la U.A.C.I no
se cuenta con los Manuales Administrativos (Manual de Organizacion, Manual de
Descripcion de Puestos y el Manual de Procesos), donde este establecida claramente la
estructura de la organizacion, la secuencia logica de las actividades de cada uno de los
procesos que en la unidad se llevan a cabo y la informacion relacionada a cada uno de los
puestos de trabajo; sin embargo los empleados hacian énfasis, que al momento de incorporarse
a la unidad si se les brindo informacion empirica referente a su puesto de trabajo, esta
informacion fue transmitida de forma verbal y mediante documentos informales. Todo esto
origina que al ser incorporada una nueva persona a la unidad, esta no tenga definida las
actividades que debe realizar dentro de su puesto de trabajo asi como las funciones basicas de
la unidad y su estructura organizativa. Cabe mencionar que mediante la entrevista que se le
realiz6 a cada uno de los empleados, comentaron que al ausentarse al trabajo una persona
ninguno de sus compafieros podia suplir sus funciones debido a que los empleados de la

unidad no son conocedores de las actividades que realiza cada uno de sus comparieros.
2.1.5 DIAGNOSTICO REFERENTE INTEGRACION

2151 RESULTADOS DE LAS TECNICAS APLICADAS EN LA
RECOLECCION DE INFORMACION REFERENTE A LA INTEGRACION

Los resultados obtenidos en relacion con la etapa de integracion del nuevo personal
son los siguientes:
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Tabla 8
Cuadro resumen de los resultados obtenidos referentes a la Integracion

Cuadro resumen del Cuestionario #1 relacionado con el Sistema Administrativo dirigido
a los empleados de la U.A.C.1

N° Pregunta Respuestas

¢Al ser contratado para laborar en la Si 67%

2 U.A.C.I, recibi6 usted algun tipo de

formacion (Proceso de Induccion)? No 33%
Verbal 17%
3 ¢Qué tipo de formacion recibi¢? Documental 17%
Ambas 33%
¢La formacion que se le proporciono tuvo Si 100%

4 relacion con el puesto de trabajo que iba a
desempefiar? No 0%
Manual de organizacion 0%
Manual de puestos de trabajo 0%
5 ¢Qué informacién le fue proporcionada? Manual de procesos 0%
Reglamento interno 25%
Otro 75%

Cuadro resumen de la Guia #1 para la entrevista relacionada con el Sistema
Administrativo dirigida al Jefe de la U.A.C.I

N° Pregunta Respuestas

¢Al ser contratado para laborar en la U.A.C.1, recibi6 algun tipo de

1 ., . No
formacion (Proceso de Induccion)?

20 ¢Considera que la U.A.C.I cuenta con personal suficiente para si
desempefiar sus funciones correctamente?

21 ¢Como Jefe interviene en el proceso de seleccion y contratacion de No
personal?

23 ¢ Existen planes de capacitacion de personal? Si

24 ;con que frecuencia se capacita al personal? Semestral

2.1.5.2 SITUACION ACTUAL REFERENTE A LA INTEGRACION

Al analizar los resultados de las preguntas relacionadas con la etapa de integracion de
nuevo personal se obtuvo como resultado que de los empleados que laboran actualmente en la
unidad no todos pasaron por un proceso de induccion formal, ya que no existe un proceso de
reclutamiento, seleccion e induccion de personal debidamente establecido y documentado; la
formacion recibida en algunos casos fue documental en otros casos verbal y algunos

recibieron formacion tanto verbal como documental. La documentacion que fue recibida por
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algunos empleados no incluia ningun documento administrativo, solamente la normativa

interna de la unidad y en algunos casos la L.A.C.A.P.
2.1.6 DIAGNOSTICO REFERENTE A DIRECCION

2.1.6.1 RESULTADOS DE LAS TECNICAS APLICADAS EN LA
RECOLECCION DE INFORMACION REFERENTE A LA DIRECCION

Los resultados obtenidos en relacion con la etapa de Direccion son los siguientes:

Tabla 9
Cuadro resumen de los resultados obtenidos referentes a la Direccion

Cuadro resumen del Cuestionario #1 relacionado con el Sistema Administrativo
dirigido a los empleados de la U.A.C.I

N° Pregunta Respuestas
12 (;Dt_as_de qué Engr_eso a Iaborar en laUA.C.l,ha Si 33%
recibido algun tipo de motivacion laboral? No 67%
Renovando los equipos 20%
Capacitaciones 50%

¢De qué manera considera que podria mejorar

13 su desemperio laboral? Seminarios o charlas 10%
P ' Motivacion 20%
Otros 0%
, . - L Excelente 0%
¢De qué manera califica la comunicacion Muv buena 50%
18 internade la U.A.C.I? y
Buena 50%
Mala 0%

o~ . i Documentacion no a tiempo 67%
¢ Que problemas de comunicacion percibe

19 dentro de 1a UA.C.[? Cor_rc_espondenma recibida no 330
notificada
¢ Es necesario mantener comunicacién con las Sj 100%
20 unidades externas a la U.A.C.I para el
desempefio de sus labores? No 0%
, . - L Excelente 0%
¢De qué manera califica la comunicacion de la Muv buena 50%
21 U.A.C.I con las demas unidades de la Alcaldia Y 0
Municipal? Buena L17%
' Mala 33%

Cuadro resumen de la Guia #1 para la entrevista relacionada con el Sistema
Administrativo dirigida al Jefe de la U.A.C.I

N° Pregunta Respuestas

¢Desde qué ingreso a laborar en la U.A.C.I, ha recibido algun tipo No
de motivacion laboral?

¢De qué manera considera que podria mejorar su desempefio

Capacitaciones
laboral? p

10
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¢ Qué estrategia considera que es la mas importante para lograr una

efectiva direccion del personal de la U.A.C.1? Liderazgo

25

26 ¢De qué manera califica la comunicacion interna de la U.A.C.1? Muy buena

¢ Es necesario mantener comunicacién con las unidades externas a si

28 la U.A.C.I para el desempefio de sus labores?

¢De qué manera califica la comunicacion externa de la UACI con

, ) Muy buena
las demas unidades? y

29

Comunicacién
tardia de los
requerimientos

¢Qué problemas detecta en relacion a la comunicacion con otras

30 unidades?

Cuadro resumen del Cuestionario #2 relacionado con el Sistema Administrativo
dirigido a las unidades de la Alcaldia Municipal

N° Pregunta Respuestas
¢ Mantiene una relacion de comunicacion con la Si 84%
1 Unidad de Adquisiciones y Contrataciones N
Institucional (U.A.C.1)? 0 16%
Excelente 19%
9 ¢De qué manera califica la comunicacion con la Muy buena 35%
U.A.C.I? Buena 42%
Mala 4%
Falta de informacion 44%
3 ¢Qué problemas detecta en la relacion de Procesos burocréaticos 6%
comunicacion con la U.A.C.1? Falta de organizacion 31%
Tiempo de respuesta 19%
4 ¢Existe algin formato establecido para comunicarse Si 54%
conla U.A.C.I? No 46%

2.1.6.2 SITUACION ACTUAL REFERENTE A LA DIRECCION

Los resultados de la etapa de direccién revelan que los empleados de la U.A.C.1 no han
recibido ningan tipo de motivacién, y consideran que por medio de capacitaciones,

seminarios, charlas y actividades de motivacion podrian mejorar su desempefio laboral.

La comunicacion es uno de los puntos fundamentales para el desarrollo de las
funciones de la U.A.C.I, y la relacion de comunicacion tanto interna como externa puede
mejorar. Internamente, el principal problema de comunicacion que se identifico es que la
documentacién y correspondencia recibida en la unidad no es notificada y por tanto los
procesos se retrasan. El problema de comunicacion externo identificado por el Jefe de la
U.A.C.I es que los requerimientos llegan incompletos a la unidad; al analizar las respuestas de

las demas unidades de la Alcaldia Municipal se descubre que los formatos para requerimiento
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no son conocidas por todas estas, ademas dichas unidades no han sido informadas sobre la
manera correcta de completar las requisiciones y manifiestan que otro obstaculo para una

comunicacion fluida con la U.A.C.1 es la falta de organizacion que esta tiene.
2.1.7 DIAGNOSTICO REFERENTE AL CONTROL

2.1.71 RESULTADOS DE LAS TECNICAS APLICADAS EN LA
RECOLECCION DE INFORMACION REFERENTE AL CONTROL
Los resultados obtenidos en relacion con la etapa de Control son los siguientes:

Tabla 10
Cuadro resumen de los resultados obtenidos referente al Control

Cuadro resumen del Cuestionario #1 relacionado con el Sistema Administrativo
dirigido a los empleados de la U.A.C.I

N° Pregunta Respuesta
14 ¢Se ha evaluado su desempefio laboral durante su tiempo de Si 83%
trabajo en la U.A.C.I No 17%
15 ¢Realiza usted informes de las actividades que realiza dentro ~ Si 67%
de laU.A.C.I No 33%
16  ¢Existe algun formato establecido para realizar los informes? illo 1082;2
A diario 0%
Semanal 25%
17  ¢Con que frecuencia realiza los informes? .'}_/lr (iarrrius?:al ggzﬁ
Semestral 0%
Anual 0%

Cuadro resumen de la Guia #1 para la entrevista relacionada con el Sistema
Administrativo dirigida al Jefe de la U.A.C.I

N° Pregunta Respuesta
¢Se ha evaluado su desempefio laboral durante su tiempo de trabajo .

11 Si
enlaU.A.C.I?

12 ;De qué forma es evaluado su desempefio laboral? Formularios

13 ¢Realiza usted informes de las actividades que realiza? Si

14  ;Existe algun formato establecido para realizar los informes? No

15 ¢Con que frecuencia realiza los informes? Trimestral
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2.1.7.2 SITUACION ACTUAL REFERENTE AL CONTROL

La minoria del personal a lo largo de su permanencia en la U.A.C.I no ha sido
sometida a algun tipo de evaluacion de desempefio. Originando que se acomoden y no posean
exigencias para ejecutar mejor sus funciones. Por otro lado, la mayoria de los empleados
incluyendo al Jefe U.A.C.1 si han sido evaluados. Dicha evaluacion de desempefio es realizada
mediante formularios proporcionados por la Unidad de Recursos Humanos, los cuales son
completados por el superior inmediato del puesto de trabajo a evaluar, siendo para los
empleados el Jefe U.A.C.1 y para el Jefe U.A.C.I el Alcalde Municipal, esta informacion fue
obtenida en la entrevista realizada al Jefe U.A.C.1.

En el apartado de la elaboracion de informes de las actividades que ejecutan los
empleados, se aprecia que la mayoria de ellos si realizan informes al igual que el Jefe de la
U.A.C.I, lo que ayuda al seguimiento y supervision del trabajo realizado por cada uno,
mientras que el resto de los empleados no elabora ningun tipo de informe. Cabe mencionar la
inexistencia de formatos para realizar dichos informes o reportes de actividades que faciliten
su elaboracion, siendo actualmente desarrollados de una manera arbitraria con una frecuencia
inconsistente dado que la mitad del total de los empleados los elaboran mensualmente, y el
resto incluyendo al Jefe de la U.A.C.I en un periodo trimestral. Por lo tanto, se observa que el

sistema de control de la unidad no esté siendo aplicado en su totalidad a los empleados.
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2.2 RESUMEN DEL DIAGNOSTICO DEL SISTEMA ADMINISTRATIVO ACTUAL

Tabla 11
Cuadro resumen del diagndstico del Sistema Administrativo actual
o Existencia
N Elemento S No
Aspectos generales de planeacion X
1 Observacion: los aspectos generales de la unidad como la mision, vision, objetivos,
valores, estrategias y politicas no se encuentran documentados ni definidos y cada
empleado maneja sus propios conceptos de los aspectos generales.
Proceso de reclutamiento, seleccion e induccion para el nuevo personal X
) Observacion: actualmente no se cuenta con un proceso de reclutamiento y seleccion de

personal, ademas el criterio del Jefe de la unidad no es tomado en cuenta para la
integracion de nuevo personal a la unidad.

Organigrama de la U.A.C.I X
3 Observacién: la unidad no cuenta con el organigrama de puestos de trabajo documentado
ni ha sido comunicado al personal de la unidad.

Manual de organizacion X
4 Observacion: la U.A.C.I no cuenta con un Manual de Organizacion donde se expongan
los aspectos generales, la estructura organizativa y las funciones de la unidad.

Manual de descripcién de puestos de trabajo X
Observacion: la unidad no cuenta con el Manual de descripcion de puestos que contenga
los perfiles de cada puesto que conforma la U.A.C.1 y sus respectivas descripciones y
funciones.

Manual de procesos X
6 Observacion: en la unidad los procesos no se encuentran documentados, no existe una
Manual de procesos

Capacitaciones X
Observacion: las capacitaciones solo han sido impartidas a una parte del personal de la

7 U.A.C.l ydichas capacitaciones no han sido planificadas tomando en cuenta el aprendizaje
del personal, no ha generado ningun valor agregado a su desempefio. Ademas hay
empleados dentro de la unidad que no han recibido ningun tipo de capacitacion.

Actividades de motivacion X

8 Observacion: dentro de la unidad no se encuentran establecidas actividades de motivacion
que propicien la convivencia del personal y la satisfaccion del mismo.

Sistema de comunicacion X
9 Observacion: en la unidad no se cuenta con un Sistema de comunicacion documentado y
establecido lo que repercute en retrasos en la documentacidn, errores y reprocesos.
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N° Elemento —E>_<istencia
Si No

Formatos de requerimientos para que las unidades realicen las requisiciones X

10 Observacion: los formatos de requerimientos actuales no son conocidos por todas las
unidades de la Alcaldia Municipal, asi mismo dichos formatos son poco entendibles para
completarse y no solicitan la informacion necesaria para realizar la requisicion.
Proceso para que los ofertantes realicen los tramites X

11 Observacion: el proceso a seguir por el ofertante o proveedores una vez sean adjudicados
se encuentra establecido; sin embargo dicho proceso no es conocido por los ofertantes y
proveedores y no existe ningun documento de apoyo para comunicar dicho proceso.
Proceso y documentacidn necesaria para cancelar a los proveedores X

12 Observaciones: el proceso no se encuentra documentado y los ofertantes adjudicados no
lo conocen.
Técnicas de liderazgo X

13 Observacion: el liderazgo no es fomentado actualmente en la Unidad de Adquisiciones y
Contrataciones Institucional
Formatos de informes de las actividades realizadas por los empleados de la %
U.AC.I

14 . : . L
Observaciones: actualmente no existen formatos establecidos para la realizacion de los
informes de las actividades por parte del personal.

15 Indicadores de control X
Observacion: en la unidad no esta establecido ningun indicador de control.
Proceso para la medicion de los indicadores de control X

16 Observacion: al no existir indicadores de control establecidos, tampoco existen

mecanismos de medicion.
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Capitulo 111
PROPUESTA DEL SISTEMA
ADMINISTRATIVO PARA LA UNIDAD
DE ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES INSTITUCIONAL
(U.A.C.1) DE LA ALCALDIA
MUNICIPAL DE SANTA ANA, EL
SALVADOR
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El capitulo presenta la propuesta del Sistema Administrativo conformado por cinco
etapas: Planeacion, Organizacion, Integracion, Direccion y Control. Finalizando el capitulo se
incluye un cuadro de logros el cual muestra los resultados que se obtuvieron con el nuevo

Sistema Administrativo.
APROBACION Y VIGENCIA

El presente Sistema Administrativo de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional de la Alcaldia Municipal de Santa Ana conformado por las etapas de Planeacion,
Organizacidn, Integracion, Direccion y Control entrara en vigencia a partir de la fecha de su
aprobacién y estara sujeto a cambios y ajustes de acuerdo con las necesidades que se
presenten, respetdndose los lineamientos de los reglamentos, normas, y leyes que rigen el

funcionamiento de la unidad.

Aprobado por:

F.

Representante del Consejo Municipal

Ing. Mario David Moreira
Alcalde Municipal

Ing. Rene Antonio Arévalo Diaz
Jefe de la U.A.C.I

Santa Ana, de del afio
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3.1 PLANEACION

La etapa de Planeacion constituye la base del Sistema Administrativo, lo que se quiere
lograr y como hacerlo; en ella se presenta la mision y vision, objetivos, valores, las estrategias
a implementar, las politicas que rigen al nuevo sistema de la unidad finalizando con el plan de

capacitaciones.
3.1.1 MISION

Somos la Unidad dentro de la Alcaldia Municipal de Santa Ana, responsable de la
programacion y ejecucion de los procesos de adquisicion y contratacion, para suplir las
necesidades internas de la Institucion y para el desarrollo de los proyectos municipales
manteniendo en equilibrio el presupuesto asignado; respetando las leyes y normas

involucradas.
3.1.2 VISION

Llegar a ser la unidad con la capacidad de dar respuesta a los requerimientos recibidos,
por medio de procesos agiles y transparentes; y de esta manera asegurar el aprovisionamiento
de obras, bienes y servicios de calidad para la Alcaldia Municipal de Santa Ana y la comuna

santaneca.
3.1.3 OBJETIVOS
General:

Gestionar la planificacion, adquisicién, contratacion, seguimiento y liquidacién de las
obras, bienes y servicios que deben ejecutarse para la Alcaldia Municipal de Santa Ana y para

el municipio, de acuerdo a los montos establecidos por la L.A.C.A.P.
Especificos:

= Proveer las obras, bienes y servicios necesarios para satisfacer las necesidades de las
diferentes unidades de la Alcaldia Municipal y la municipalidad.

= Elaborar el Plan Anual de Compras con los requerimientos de todas las unidades de
la Alcaldia Municipal de Santa Ana.
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= Velar por el cumplimiento de las politicas, lineamientos y disposiciones técnicas
establecidas por la L.A.C.A.P, R.E.L.A.C.A.P y otros reglamentos, normativas y
leyes que rigen los procesos que se realizan en la unidad.
= Garantizar la libre competencia, permitiendo la participacion de todo interesado que
cumpla las condiciones para ofertar.
3.1.4 VALORES

Los valores con los que debe contar el personal U.A.C.l1 para ser una unidad con

principios y que sean practicados por cada uno de los mismos, mostrandose a continuacion:

¢ 4 4 4 3 4 0

Confiabilidad
Transparencia
Responsabilidad
Integridad
Honestidad
Respeto
Compromiso
Puntualidad

3.1.5 ESTRATEGIAS

Para lograr el desarrollo del recurso humano, el crecimiento de la unidad y el

cumplimiento de los objetivos, se haran uso de estrategias, las cuales se detalla a continuacion.

=

4

4 4 4 0

Establecer un nuevo Sistema de Comunicacion con las unidades de la Alcaldia
Municipal y con los proveedores u ofertantes y de manera interna en la U.A.C.1.
Definir la estructura organizativa de la U.A.C.I, comunicarla a todo el personal de la
unidad y hacerla de conocimiento para toda la Alcaldia Municipal de Santa Ana.
Disefiar un Programa de Capacitacion para los empleados de la unidad.

Dar a cada empleado de la unidad el Manual Administrativo.

Implementar nuevas técnicas de evaluacién de desempefio de la unidad.

Utilizar técnicas de motivacion dentro de la unidad.
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Implementar un nuevo Sistema de reclutamiento, seleccién e induccion del nuevo
personal.

Monitorear los indicadores de control.

3.1.6 POLITICAS

=

4

Realizar los procesos para las adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y
servicios segun la L.A.C.A.P, R.E.L.A.C.A.P u otra normativa o reglamentos que
rijan los procesos que en esta unidad se realicen.

Cumplir con los compromisos adquiridos con quien haya solicitado la adquisicion o
contratacion de obras, bienes o servicios y con el resto de los grupos de interés.
Todos los materiales adquiridos deberan ser recibidos en la Unidad de Proveeduria o
directamente en la unidad solicitante.

Todos los empleados deberan tener un comportamiento ético.

Cada empleado de la unidad debe mantener extrema discrecién cuando se esté en
medio de un proceso de adquisicidn o contratacion de obras, bienes o servicios.
Brindar un trato cordial y servicial a cada una de las personas que tengan contacto
con la unidad.

Los empleados de la unidad no podran recibir visitas personales en horas de trabajo.
El equipo tecnoldgico seré utilizado exclusivamente para desarrollar actividades
competentes a la unidad.

Los empleados no deberan realizar actividades que estén fuera de las establecidas en
su Manual de funciones.

Cada uno de los empleados de la unidad debera presentar informes mensuales de las
actividades que ha realizado a su Jefe inmediato.
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3.1.7 ACTIVIDADES

3.1.7.1 TEMATICA DE POSIBLES CAPACITACIONES, CURSOS Y
TALLERES PARA LOS EMPLEADOS DE LA U.A.C.I.

La capacitacion de los funcionarios de la carrera tendra como objetivo fundamentar el
Optimo ejercicio de las competencias propias de la administracién pablica municipal y
estard orientada a propiciar el mejoramiento en las prestaciones de los servicios, a
actualizar los conocimientos y desarrollar las potencialidades, destrezas y habilidades
de los empleados, asi como subsanar las deficiencias detectadas en la evaluacién de
desempefio. (Ley 1039, 2006, art. 9)

Las principales areas de conocimientos a fortalecer en los empleados para lograr un
mejor desempefio en sus labores son: legal, financiera y contabilidad, desarrollo humano e

informatica. El siguiente temario se basé en estas cuatro areas de comun interés:

1. Capacitacién, curso o taller: Capacitacion sobre la L. A.C. APy R.E.L.A.C AP
Dirigido a: Jefe de la U.A.C.l, Encargado de Libre Gestion Externa, Encargado de
Licitacién Pdblica, Encargado de Libre Gestion Interna, Encargado de Consolidar los
Planes Anuales

2. Capacitacion, curso o taller: Curso-Taller sobre Gestion de proveedores.

Dirigido a: Encargado de Libre Gestion Externa, Encargado de Licitacion Publica,
Encargado de Libre Gestion Interna, Encargado de Programas F.I1.S.D.L.

3. Capacitacion, curso o taller: Curso-Taller de Manejo avanzado de Excel.

Dirigido a: Encargado de Libre Gestion Externa, Encargado de Licitacién Publica,
Encargado de Libre Gestion Interna, Encargado de Consolidar los Planes Anuales,
Encargado de Programas F.I1.S.D.L.

4. Capacitacion, curso o taller: Curso-Taller sobre Manejo de paginas y portales WEB.
Dirigido a: Encargado de Libre Gestion Externa, Encargado de Licitacion Publica,
Encargado de Libre Gestion Interna, Encargado De Consolidar los de Planes Anuales,
Encargado de Programas F.1.S.D.L.

5. Capacitacion, curso o taller: Curso-Taller de Gestion de documentos y archivos para

alcaldias.
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12.

13.

14.
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Dirigido a: Jefe de la U.A.C.I, Secretaria, Encargado de Libre Gestion Externa, Encargado
de Licitacion Publica, Encargado de Libre Gestion Interna, Encargado de Consolidar los
de Planes Anuales, Encargado de Programas F.1.S.D.L.

Capacitacion, curso o taller: Curso de Elaboracion, tratamiento y presentacion de
documentos.

Dirigido a: Jefe de la U.A.C.I, Secretaria, Encargado de Libre Gestion Externa, Encargado
de Licitacion Pablica, Encargado de Libre Gestion Interna, Encargado de Consolidar los
de Planes Anuales, Encargado de Programas F.1.S.D.L.

Capacitacion, curso o taller: Capacitacion sobre el Disefio y realizacion de
cotizaciones

Dirigido a: Encargado de Libre Gestion Externa, Encargado de Libre Gestion Interna.
Capacitacion, curso o taller: Curso de Servicio al cliente

Dirigido a: Secretaria, Encargado de Libre Gestion Externa, Encargado de Licitacion
Publica, Encargado de Libre Gestion Interna, Encargado de Consolidar los de Planes
Anuales, Encargado de Programas F.I.S.D.L.

Capacitacion, curso o taller: Capacitacion sobre Nociones de contabilidad financiera
Dirigido a: Encargado de Libre Gestion Externa, Encargado de Licitacion Publica,
Encargado de Libre Gestion Interna, Encargado de Programas F.I1.S.D.L.

Capacitacion, curso o taller: Curso-Taller de Cobros y facturacion.

Dirigido a: Secretaria, Encargado de Libre Gestion Externa, Encargado de Libre Gestion
Interna.

Capacitacidn, curso o taller: Curso de Presupuesto y control de gestion

Dirigido a: Encargado de Consolidar los de Planes Anuales

Capacitacion, curso o taller: Curso de Relaciones de comunicacién en el trabajo
Dirigido a: Secretaria, Encargado de Libre Gestion Externa, Encargado de Licitacion
Publica, Encargado de Libre Gestion Interna, Encargado de Consolidar los de Planes
Anuales, Encargado de Programas F.I.S.D.L.

Capacitacion, curso o taller: Capacitacion sobre Gestion de compras

Dirigido a: Encargado de Libre Gestion Externa, Encargado de Licitacion Publica,
Encargado de Libre Gestion Interna, Encargado de Programas F.I1.S.D.L.

Capacitacion, curso o taller: Curso-Taller de Desarrollo humano
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Dirigido a: Secretaria, Encargado de Libre Gestion Externa, Encargado de Licitacion
Publica, Encargado de Libre Gestion Interna, Encargado de Consolidar los de Planes
Anuales, Encargado de Programas F.I1.S.D. L.

15. Capacitacion, curso o taller: Curso sobre Anélisis de problemas y toma de decisiones
Dirigido a: Encargado de Libre Gestion Externa, Encargado de Licitacion Publica,
Encargado de Libre Gestion Interna, Encargado de Consolidar los de Planes Anuales,

Encargado de Programas F.1.S.D. L.

Es obligatorio que cada uno de los empleados reciba anualmente al menos una

capacitacion, curso o taller del listado anterior.

Las entrevistas también arrojaron temas que, si bien no se pueden agrupar en las 4

principales areas, agregan valor al trabajo que cada empleado realiza, los cuales son:

1. Capacitacion, curso o taller: Curso basico sobre Edificacion y obras civiles
Dirigido a: Encargado de Libre Gestion Externa, Encargado de Licitacion Publica,
Encargado de Libre Gestion Interna, Encargado de Programas F.1.S.D. L.

2. Capacitacion, curso o taller: Curso sobre la Gestion de proyectos
Dirigido a: Encargado de Libre Gestion Externa, Encargado de Licitacion Publica,
Encargado de Libre Gestion Interna, Encargado de Programas F.1.S.D. L.

3. Capacitacion, curso o taller: Taller sobre Dinamicas de negociacion
Dirigido a: Encargado de Libre Gestion Externa, Encargado de Libre Gestion Interna.

4. Capacitacion, curso o taller: Curso de Relaciones publicas
Dirigido a: Secretaria, Encargado de Libre Gestion Externa, Encargado de Licitacion
Publica, Encargado de Libre Gestion Interna, Encargado de Consolidar los de Planes
Anuales, Encargado de Programas F.I.S.D. L.

5. Capacitacion, curso o taller: Curso-Taller sobre el Mantenimiento de equipo
tecnoldgico de oficina
Dirigido a: Secretaria, Encargado de Libre Gestion Externa, Encargado de Licitacién
Publica, Encargado de Libre Gestion Interna, Encargado de Consolidar los Planes
Anuales, Encargado de Programas F.I.S.D. L.
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Es opcional que cada los empleados reciban anualmente al menos una capacitacion,

curso o taller del listado anterior.

Los listados anteriores son solo una propuesta y los empleados pueden realizar
capacitaciones, cursos o talleres que no estén en las listas siempre y cuando la tematica a

recibir agregue valor a su trabajo ademas de mejorar el desempefio de sus labores.

La contratacion de la empresa o persona natural encargada de impartir las
capacitaciones, cursos y talleres queda en responsabilidad de las autoridades correspondientes
de la Alcaldia Municipal de Santa Ana, asi como las fechas a impartirlas. Se recomienda que
las capacitaciones, cursos o talleres se realicen cada 6 meses. Sera responsabilidad del Jefe de
la U.A.C.I el colocar el Programa de Capacitaciones Anual en el pizarron informativo para
que todos los empleados sean conocedores de la fecha en la que recibiran capacitaciones y asi
puedan organizar sus actividades para no retrasarse en los proyectos que estuviesen

ejecutando.
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3.2 ORGANIZACION

3.2.1 PROPUESTA DEL MANUAL ADMINISTRATIVO PARA LA UNIDAD DE
ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL

Se propone un Manual Administrativo el cual comprende el Manual de Organizacion,
el Manual de Descripcion de Puestos y el Manual de Procesos. Estos documentos seran
herramientas que ayudara a los empleados a conocer la historia, objetivos, politicas, funciones
de la unidad, estructura organizacional, perfiles de puesto, los procesos y las funciones de

cada puesto de trabajo.
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ANA

UNIDAD DE ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES INSTITUCIONAL (U.A.C.I)

MANUAL ADMINISTRATIVO

VERSION: 1.0

Elaboré

Firma

Nombre

Reviso

Firma

Nombre
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3.2.1.1 ASPECTOS GENERALES
3.2.1.1.1 APROBACION Y VIGENCIA

El presente Manual Administrativo de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional de la Alcaldia Municipal de Santa Ana conformado por los manuales de
Organizacién, de Descripcion de Puestos y de Procesos, entrard en vigencia a partir de la
fecha de su aprobacion y estara sujeto a cambios y ajustes de acuerdo con las necesidades que

se presenten, respetandose los mecanismos dispuestos para su modificacion y actualizacion.

Aprobado por:

F.

Representante del Concejo Municipal

Ing. Mario David Moreira
Alcalde Municipal

Ing. Rene Antonio Areévalo Diaz
Jefe de la U.A.C.I

Santa Ana, de del afio
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3.2.1.1.2 INTRODUCCION

El Manual Administrativo de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional de la Alcaldia Municipal de Santa Ana, contiene el Manual de Organizacion, el
Manual de Descripcion de Puestos y el Manual de Procesos, los cuales tienen por fin servir
como base para formalizacion de la estructura orgénica y la sistematizacion de las actividades

que se desarrollan dentro de la unidad.

El Manual de organizacion presenta el nivel jerarquico de la unidad dentro de la
Alcaldia Municipal asi mismo engloba la estructura organizativa de la unidad, definiendose su
mision, las funciones y atribuciones competentes a la unidad ademéas de las relaciones

funcionales tanto internas como externas.

El Manual de Descripcion de Puestos detalla el titulo, naturaleza, dependencia
jerarquica, requisitos, funciones y responsabilidades asignadas a cada una de los puestos de
trabajo que conforman la U.A.C.1 y asi lograr un buen desempefio, ademas tiene el objetivo de

servir como pauta para seleccionar e inducir al nuevo personal.

Se detalla en el Manual de Procesos las descripciones narrativas y los flujogramas de
cada uno de los procesos de Adquisiciones y Contrataciones que se realizan dentro de la
U.A.C.I; puntualizando las partes que intervienen en los mismos y la documentacion utilizada.

3.2.1.1.3 OBJETIVOS
Objetivo general

Brindar a la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional de la Alcaldia
Municipal de Santa Ana un documento técnico que servira para formalizar la estructura
organica ademéas de ordenar y sistematizar los puestos de trabajo y los procesos,
convirtiéndose en un instrumento de apoyo que permita conocer las funciones de cada uno de
los empleados ademas de orientarlos al momento de ejecutar y dar seguimiento a las distintas

actividades técnicas y administrativas.
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Objetivos especificos

= Contar con un documentos técnicos que proporcione a los Jefes y demas autoridades
de la Alcaldia Municipal informacion de las diferentes actividades de la U.A.C.I;
convirtiéendose asi en un herramienta de direccion y control.

= Facilitar la informacion bésica de la U.A.C.I a las distintas personas y unidades de la
Alcaldia Municipal que estén ligados con las funciones que en esta se realizan.

= Determinar la estructura organica de la U.A.C.I estableciendo los niveles de relacion
jerarquica, lineas de responsabilidad y autoridad, requeridos para el funcionamiento
organizacional.

= Definir, describir y ubicar los objetivos y funciones de cada puesto de trabajo de la
U.AC.I

= Delimitar las relaciones funcionales de cooperacion y coordinacion entre los
empleados de la U.A.C.I.

= Suministrar informacién sobre los procesos, a efecto que pueda ser utilizada como guia

del que hacer operativo dentro de la U.A.C.I.

3.2.1.14 AMBITO DEL MANUAL Y NORMAS PARA DE USO Y
ACTUALIZACION

Ambito del Manual

El Manual Administrativo sera aplicable Unicamente en la Unidad de Adquisiciones y
Contrataciones Institucional de la Alcaldia Municipal de Santa Ana, como medio de
comunicacion y coordinacion para transmitir de manera ordenada y sistematica la informacion
de la Alcaldia Municipal y las instrucciones y lineamientos necesarios para el desempefio de

las tareas asignadas a la U.A.C.I.
Normas para su uso:

= ElI manual debe establecerse como un instrumento técnico-administrativo para

homogenizar el desarrollo de los procesos que se realizan dentro de la U.A.C.I
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= El Jefe de la U.A.C.I debera asegurarse de contar con un ejemplar del manual a fin de
unificar la coordinacion, direccion y control de las actividades que se realizan dentro
de la unidad.

= EIl Jefe de la U.A.C.I deber& hacerlo de conocimiento para todos los trabajadores que
integran la unidad y de este modo garantizar el correcto desempefio de las actividades
necesarias para realizar las adquisiciones y contrataciones institucionales.

= Al momento de ingresar nuevo personal a la U.A.C.I el Jefe de la unidad debe
proporcionar una copia del documento para que de esta forma la persona se pueda
acoplar de la mejor manera a la estructura organizativa de la unidad ademas de

orientarlo en la forma en que la unidad opera.
Normas para su actualizacion:

= Siempre que la Alcaldia Municipal y/o la U.A.C.I se vean obligadas o decidan realizar
cambios en la estructura organizativa o en los diferentes procesos y una vez estos
cambios estén debidamente aprobados por las autoridades respectivas, se deberad de

actualizar el presente Manual Administrativo.

3.2.1.1.5 TIPO Y SIMBOLOGIA UTILIZADA EN LA ELABORACION DE
FLUJOGRAMAS.

El flujograma utilizado para la representacion grafica de las actividades es el Diagrama
de Flujo de bloques, mostrando la secuencia mediante bloques encadenados, cada uno de estos
contiene actividades que estan bajo responsabilidad del puesto de trabajo o unidad que lleva

por nombre el blogue.

La simbologia utilizada es la del Instituto Nacional Estadounidense de Estandares
(A.N.S.1, por sus siglas en inglés: American National Standards Institute) es una organizacion
sin fines de lucro que supervisa el desarrollo de estandares para productos, servicios, procesos
y sistemas en los Estados Unidos. A.N.S.1 es miembro de la Organizacién Internacional para
la Estandarizacion (1.S.0.) y de la Comision Electrotécnica Internacional (International

Electrotechnical Commission, 1.E.C.).


https://es.wikipedia.org/wiki/Organizaci%C3%B3n_Internacional_para_la_Estandarizaci%C3%B3n
https://es.wikipedia.org/wiki/Organizaci%C3%B3n_Internacional_para_la_Estandarizaci%C3%B3n
https://es.wikipedia.org/wiki/Comisi%C3%B3n_Electrot%C3%A9cnica_Internacional
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Con el fin de facilitar la comprensién de la simbologia, se incluyen a continuacion los

simbolos utilizados en el proceso de disefio y elaboracion de los flujogramas, los cuales

ayudaran a plasmar gréaficamente los diferentes procesos y de esta manera lograr una mejor

comprension de éstos.

Tabla 12

Simbologia A.N.S.I utilizada para la elaboracion de los flujogramas

Simbolo Significado

¢Para que utiliza?

Inicio/ Fin

C D

Indica el inicio y el final de un
proceso

Operacion/Actividad

Representa a realizaciéon de una
operacion o actividad dentro

proceso
Representa cualquier tipo de
Documento documentos que entre, se utilice, se

- genere o salga del proceso
Se utilizada cunado se necesita
Subproceso colocar en el flujograma un proceso

previamente determinado.

Almacenamiento/ Archivo

Indica el almacenamiento temporal
0 permanente de un documento.

Decisién

Representa un punto en el que son
posibles varios caminos de acuerdo
al cumplimiento de condiciones
preestablecidas.

Conector

Representa el enlace, dentro de la
misma pagina, de dos puntos no
consecutivos dentro del proceso

Indicador

Representa el ndmero correlativo
de la actividad o decision dentro de
proceso.

Conector de pagina

Representa la conexion de dos
puntos del proceso que estan en
diferentes paginas.

Lineas de flujo

N
<
O
O
g

-

Conecta los simbolos dentro del
procesos indicando el orden en el
que se deben realizar las
operaciones

Nota: Recuperado de Calderén Umafia, S., & Ortega Vindas, J. (Julio de 2009). Guia para la elaboracion de
Diagramas de flujo. San Pedro de Montes de Oca, San José, Costa Rica.
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3.2.1.2 MANUAL DE ORGANIZACION
3.2.1.2.1 INTRODUCCION

Con el proposito de proveer una herramienta técnica que permita fortalecer la
capacidad de ejecutar las competencias que actualmente le corresponden a la Unidad de
Adquisiciones y Contrataciones Institucional, asi como aquellas que en el futuro asuma, se ha

elaborado el presente Manual de Organizacion.

El Manual de Organizacion de la U.A.C.1 permitira conocer el nivel jerarquico en el
que se encuentra la unidad dentro de la Alcaldia Municipal de Santa Ana, la estructura
organizativa, los niveles de autoridad, las responsabilidades asi también los objetivos y las
funciones que le compete realizar, ademéas de la base legal que la rige finalizando con las

relaciones funcionales internas y externas a la unidad.

Para la elaboracion se necesitd de la participacion e informacion proporcionada por el
Jefe de la unidad asi como la de cada uno de los puestos de trabajo de la unidad; por lo que se

deja constancia de su buena disposicién al proceso de modernizacion administrativa.
3.2.1.2.2 ANTECEDENTES HISTORICOS

Las compras y contrataciones en la administracion publica en el pais estan reguladas

por la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Pablica (L.A.C.A.P.).

En 1997 la Administracion Publica de Adquisiciones y Contrataciones crece en el
desarrollo de proyectos comunales con la creacion del Fondo de Desarrollo de El Salvador
(F.O.D.E.S.). Esto produjo un incremento en las adquisiciones de obras, bienes y servicios en
la administracion municipal por lo cual se volvid necesario contar con procesos uniformes y
claros que garanticen la transparencia en el manejo de fondos y la calidad de las obras, bienes
y servicios adquiridos segun (Castaneda de Rosales, Lépez, Orellana de Marroquin, 2003).
Esto marca el inicio de los esfuerzos por la creacion de la ley y de una Unidad de

Adquisiciones y Contrataciones Institucional (U.A.C.1).

Otras causas que originaron la creacion segun (Ramirez Granados, Hernandez Olmedo,
2003) fueron:
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= ES necesario regular las adquisiciones y contrataciones de la institucion de la
Administracion Publica.

= Es deber del estado que las adquisiciones y contrataciones de las instituciones de la
Administracion Publica se realicen de forma legal, agil y oportuna, asegurando los
procesos idoneos y equitativos.

= Es deber del Estado velar por el uso racional de sus recursos financieros.
Establecimiento de la U.A.C.I

Cada institucion de la Administracion Publica establecera una Unidad de
Adquisiciones 'y Contrataciones Institucional, que podrd abreviarse U.A.C.I,
responsable de la descentralizacion operativa y de realizar todas las actividades
relacionadas con la gestion de adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y
servicios. Esta unidad sera organizada segun las necesidades y caracteristicas de cada

entidad e institucion, y dependera directamente de la institucion correspondiente.

Dependiendo de la estructura organizacional de la institucion, del volumen de
operaciones u otras caracteristicas propias, la U.A.C.I podra desconcentrar su
operatividad a fin de facilitar la adquisicion y contratacion de obras, bienes y servicios.

Las Municipalidades podran asociarse para crear una U.A.C.I, la cual tendré las
funciones y responsabilidades de las municipalidades que la conformen. Podran estar
conformadas por empleados o por miembros de los Consejos Municipales, asi como
por miembros de las Asociaciones Comunales, debidamente registradas en las
municipalidades. (Ley 868, 2000, art. 9)

3.2.1.2.3 BASE LEGAL
La base legal que rige este Manual esta conformada por:

= Caodigo Municipal

= Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (L.A.C.A.P)

= Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion
Pdblica (R.E.L.A.C.A.P.)
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Organigrama estructural general:
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Alcaldia Municipal de Santa Ana, El Salvador

Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (U.A.C.I)
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Figura 3: Organigrama estructural general
Fuente: Calderon Umafia, S., & Ortega Vindas, J. (Julio de 2009). Guia para la elaboracién de Diagramas de flujo. San
Pedro de Montes de Oca, San José, Costa Rica.
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Organigrama estructural especifico

Alcaldia Municipal de Santa Ana, El Salvador

Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional HojaN® 1 de 1

Vigencia:
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Municipal
L X X B > 000
UACI

Figura 4: Organigrama estructural especifico

3.2.1.2.5 PENSAMIENTO ESTRATEGICO

Mision.

Somos la Unidad dentro de la Alcaldia Municipal de Santa Ana, responsable de la
programacion y ejecucién de los procesos de adquisicion y contratacion, para suplir las
necesidades internas de la Institucion y para el desarrollo de los proyectos municipales

manteniendo en equilibrio el presupuesto asignado; respetando las leyes y normas

involucradas.

Vision

Llegar a ser la unidad con la capacidad de dar respuesta a los requerimientos recibidos,
por medio de procesos agiles y transparentes; y de esta manera asegurar el aprovisionamiento

de obras, bienes y servicios de calidad para la Alcaldia Municipal de Santa Ana y la comuna

santaneca.
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Objetivos

General:

Gestionar la planificacion, adquisicion, contratacion, seguimiento y liquidacion de las
obras, bienes y servicios, que deben ejecutarse tanto para la Alcaldia Municipal de Santa Ana

y para el municipio, de acuerdo a los montos establecidos por la L.A.C.A.P.
Especificos:

= Proveer las obras, bienes y servicios necesarios para satisfacer las necesidades de las
diferentes unidades de la Alcaldia Municipal y la municipalidad.

= Elaborar el Plan Anual de Adquisiciones y contrataciones institucionales con los
requerimientos de todas las Unidades de la Alcaldia Municipal de Santa Ana.

= Velar por el cumplimiento de las politicas, lineamientos y disposiciones técnicas
establecidas por la L.A.C.A.P, R.E.L.A.C.A.P y otros reglamentos o0 normativas que
rigen los procesos que se realizan en la unidad.

= Garantizar la libre competencia, permitiendo la participacién de todo interesado que

cumpla las condiciones para ofertar.
3.2.1.2.6 FUNCIONES

= Realizar todas las actividades necesarias para llevar acabo la planificacion,
adquisicion, contratacion, seguimiento y liquidacién de obras, bienes y servicios de la
Alcaldia Municipal de Santa Anay de la Municipalidad.

= Verificar la asignacion presupuestaria, previo a la iniciacion de cualquier proceso de
adquisicién y contratacion de obras, bienes y servicios.

= Llevar el control y realizar la actualizacion del Banco de Informacion sobre los
oferentes y contratistas.

= Elaborar el Plan Anual de Compras de la Alcaldia Municipal de Santa Ana de acuerdo
a los requerimientos de las diferentes unidades y el presupuesto anual establecido.

= Solicitar la asesoria de peritos o técnicos idéneos cuando el proyecto de obras, bienes

0 servicios lo requiera.
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= Cumplir con las politicas, lineamientos y disposiciones técnicas que sean establecidas

4

por la Unidad Normativa de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion
Publica (U.N.A.C).

3.2.1.2.7 RELACIONES FUNCIONALES
Relaciones Internas

Con la Unidad de Proyectos ya que esta es la responsable de la formulacion de las
carpetas de los proyectos, y a fin de verificar el correcto desarrollo de los mismos por
medio de las bitacoras e informes.

Con Gerencia Legal ya que es la encargada de la formulacion y legalizacion de los
contratos cuando se realizan las adjudicaciones.

Con la Unidad de Tesoreria para realizar los pagos, emisiones de factura y demas
documentos necesarios para la liquidacion de los proyectos.

Con la Unidad de Auditoria Interna ya que es un proceso de ley que la unidad debe ser
auditada de forma anual.

Con todas las Unidades de la Alcaldia Municipal de Santa Ana, para suplir las
necesidades internas de la misma por medio de los requerimientos y el cumplimiento
del Plan Anual de Compras.

Con la Unidad de Proveeduria o la unidad designada segun la naturaleza del
requerimiento, para coordinar la recepcién de las compras internas de la Alcaldia
Municipal.

Relaciones Externas

Con los proveedores y contratistas, para coordinar la adquisicion de los insumos
necesarios para el desarrollo de los procesos y para cubrir los requerimientos internos
de la Alcaldia.

Con el F.1.S.D.L para el desarrollo de los programas sociales dentro de la comuna
santaneca

Con la Corte de Cuentas, ya que esta realiza una auditoria anual a la U.A.C.1

Con el Banco Mundial, ya es que este se encarga de financiar las obras realizadas en la

municipalidad por medio del F.1.S.D.L.
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3.2.1.3 MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS
3.2.1.3.1 INTRODUCCION

El Manual de Descripcion de Puestos es una herramienta administrativa, que
documenta la informacion ordenada y especifica de cada uno de los puestos de trabajo que
conforman la estructura organizacional de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional de la Alcaldia Municipal de Santa Ana con el fin de orientar la sistematizacion de

las actividades y funciones que desarrolla el personal dentro de la unidad.

Los perfiles de puestos descritos en el Manual contienen el nombre del puesto de
trabajo, el nimero de plazas, las relaciones de autoridad, el objetivo de cada uno de ellos, las
funciones y actividades a desarrollar, ademas de las caracteristicas, formacion académica,
conocimientos especiales y las habilidades y destrezas que se espera que tenga la persona para
cumplir con todo lo que es puesto de trabajo demanda.

El Manual de Descripcion de Puestos es una herramienta utilizada para la seleccion e
induccion adecuada de nuevo personal, asimismo establece las bases para realizar la

evaluacion de desempefio de cada uno de los puestos de trabajo que conforman la unidad
3.2.1.3.2 ORGANIGRAMA ANALITICO DE PUESTOS

El Organigrama Analitico de Puestos permite identificar los diferentes puestos de
trabajo que conforman a la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, ademas
de la dependencia jerarquica de cada uno de ellos, las relaciones de colaboracion o
coordinacion y el tramo de control que la Jefatura posee sobre los mismos.
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Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional
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HojaN° 1 de 1
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Figura 5: Organigrama analitico de puestos

3.2.1.3.3 INVENTARIO DE PUESTOS

Jefe de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional.
Secretaria

Encargado de Libre Gestion Externa

Encargado de Licitacion Publica

Encargado de Libre Gestion Interna

Encargado de Consolidar los Planes Anuales de Compras
Encargado de Programas F.1.S.D.L

Asistente
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3.2.1.3.4 DESCRIPCION DE PUESTOS

Alcaldia Municipal de Santa Ana, El Salvador

Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional HojaN°® 1 de 3

(U.A.C.I)

1. IDENTIFICACION

Nombre/Titulo del puesto

Jefe de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional

NUmero de Plazas

1

Unidad

Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional

2. RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe inmediato

Alcalde Municipal

Subordinados directos

Secretaria
Encargado de Libre Gestion externa

Encargado de Licitacion Publica

Encargado de Libre Gestion interna

Encargado de Consolidar los Planes de Compra
Encargado de Programas F.I1.S.D.L

g & 4 3 3 43

Asistente

3. OBJETIVO DEL PUESTO DE TRABAJO

Velar por el correcto desarrollo de los procesos de adquisiciones y contrataciones respetando

los lineamientos internos y externos a la unidad, con el fin de brindar obras, servicios y

bienes de calidad a la Alcaldia Municipal y a la comuna santaneca.

4. FUNCIONES Y ACTIVIDADES

1. Coordinar las distintas dependencias de la unidad, logrando el funcionamiento

sinérgico de las mismas.

2. Velar por el cumplimiento de las politicas, lineamientos y disposiciones técnicas

establecidas por la U.N.A.C, y la ejecucion de todos los procesos de adquisiciones y

contrataciones de acuerdo a lo establecido en la L.A.C.A.P.
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Alcaldia Municipal de Santa Ana, El Salvador

Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional HojaN°® 2 de 3
(U.A.C.I)

3. Ejercer control sobre todos los procesos que se desarrollan dentro de la unidad.

4. Realizar actividades inherentes a su puesto de trabajo que sean asignadas por el jefe
inmediato.

5. Garantizar la calidad y legalidad de las obras, bienes y servicios resultantes de todas
las gestiones de adquisiciones y contrataciones.

6. Funcionar como enlace entre la U.A.C.1 y las demaés unidades de la Alcaldia
Municipal de Santa Ana

7. Funcionar como enlace entre la U.A.C.1 y las demas unidades de la Alcaldia
Municipal de Santa Ana.

8. Autorizar la salida y entrada de los documentos que interviene en cada uno de los
procesos de adquisicion y contrataciones.

9. Formar parte de la Comision Evaluadora de Ofertas y presidir el Acto.

10. Supervisar las evaluaciones de desempefio de cada uno de los empleados de la
unidad.

11. Las atribuciones establecidas en el Art. 10 de la L.A.C.A.P

5. COMUNICACION

Empleados que conforman la U.A.C.I

Unidades que conforman la Alcaldia Municipal

Relaciones Internas . -
Concejo Municipal

Alcalde Municipal

Proveedores u ofertantes

4 414 3 48

Relaciones Externas Auditoria Externa

6. PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO

Graduado en Ingenieria Industrial, Administrador de

Formacion académica .
Empresas o carreras afines.
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Alcaldia Municipal de Santa Ana, El Salvador

Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional
(U.A.C.I)

HojaN° 3 de 3

Conocimientos especificos

=

=N

Conocimientos bésicos de la Ley de Adquisiciones y
Contrataciones de la Administracion Publica.

Manejo del paquete Office

Experiencia

5 afios desemperfiando cargos gerenciales o de jefatura.

Edad

Entre 28 afios y 50 afos.

Sexo

Indiferente

Habilidades y destrezas

=
=
=

4 4 8 4 4 13 3

Comunicacion asertiva

Liderazgo

Capacidad analitica

Buenas relaciones interpersonales

Proactivo/a

Actitud de servicio

Capacidad de trabajar bajo presion

Buenos valores morales

Capacidad de tomar decisiones

Manejo de equipo de oficina (computadora, fax y

fotocopiadora)

Requisitos especiales

De nacionalidad salvadorefia
No poseer antecedentes penales.

Gozar de buena salud

Salario

Segun la Ley de Salario vigente
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Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (U.A.C.I)

Alcaldia Municipal de Santa Ana, El Salvador Hoja N° 1 de 3

1. IDENTIFICACION

Nombre/Titulo del puesto Secretaria

NuUmero de Plazas 1

Unidad Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional

2. RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe inmediato Jefe de la U.A.C.1

Subordinados directos n/a

3. OBJETIVO DEL PUESTO DE TRABAJO

Brindar apoyo en las Labores Administrativas a Jefe UACI y en la preparacién de

documentos a la Encargado de Libre Gestion Interna de Bienes

4. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

1.
2.
3.

Control y actualizacién de la Agenda del Jefe de la U.A.C.I

Manejar y mantener actualizados directorios

Atender y orientar a las diferentes personas que soliciten informacion relacionada
conlaU.A.C.I

Hacer y Recibir llamadas telefonicas para tener informado al Jefe U.A.C.I de los
compromisos y demés asuntos, asi como a los diferentes empleados de la unidad.
Redactar todo tipo de documentos que se le asigne.

Elaborar los diferentes documentos que intervienen en el proceso de Libre Gestion
Interna.

Recibir la correspondencia que recibe el Jefe de la U.A.C.1 y los empleados de la
unidad.

Desempefiar las demas funciones inherentes al cargo y que le sean asignadas por el
Jefe de la Unidad
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Alcaldia Municipal de Santa Ana, EI Salvador
Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (U.A.C.I)

HojaN° 2 de 3

5. COMUNICACION

Relaciones Internas

Jefe de laU.A.C.I

Empleados que conforman la U.A.C.I
Unidades que conforman la Alcaldia Municipal
Concejo Municipal

Secretaria Municipal

Relaciones Externas

Proveedores u ofertantes

Personas externa a la Alcaldia que soliciten informacion

U U L U U VY

Auditoria Externa

6. PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO

Formacion académica

Bachiller opcidn secretariado

Conocimientos especificos

= Uso de paguete de Microsoft Office

= Seminario en Técnicas actualizadas de Ortografia y
Redaccion

= Conocimientos basicos de la Ley de Adquisiciones y
Contrataciones de la Administracion Publica.

Experiencia No requerida
Edad Entre 20 a 50 afios
Sexo Femenino

Habilidades y destrezas

= EIl manejo de equipo de oficina (computadora, fax,

fotocopiadora, etc.)

4

Persona proactiva y organizada
= Capacidad de redactar correspondencia de rutina, actas e

informes de cierta complejidad
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Alcaldia Municipal de Santa Ana, EI Salvador
Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (U.A.C.I)

HojaN° 3 de 3

Habilidades y destrezas

Poseer Normas de Cortesia

Capacidad de trabajar bajo presion

Expresarse claramente de forma verbal y escrita
Excelente redaccion y ortografia

Capacidad de trabajar en equipo

Requisitos especiales

De nacionalidad salvadorefia
No poseer antecedentes penales.

g 4 48 8 4 43

Gozar de buena salud

Salario

Seguln la Ley de Salario vigente
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Alcaldia Municipal de Santa Ana, El Salvador

Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional HojaN°® 1 de 3

(UA.C.I)

1. IDENTIFICACION

Nombre/Titulo del puesto Encargado de Libre Gestion Externa

NUmero de Plazas 1

Unidad

Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional

2. RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe inmediato Jefede la U.A.C.I

Subordinados directos n/a

3. OBJETIVO DEL PUESTO DE TRABAJO

Realizar las adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios de los proyectos de

Libre Gestion externos a la Alcaldia Municipal de Santa Ana, respetando los lineamientos
establecidos en la LACAP.

4. FUNCIONES Y ACTIVIDADES

1.

Velar por el cumplimiento de las politicas, lineamientos y disposiciones técnicas
establecidas por la UNAC, y ejecutar todos los procesos de adquisiciones y
contrataciones de acuerdo a lo establecido en la LACAP.

Ejercer control sobre todo el proceso de Libre Gestion desde que se recibe el
requerimiento hasta que se realiza la Liquidacion.

Recibir los requerimientos de Libre Gestion y supervisar que contengan los
documentos y especificaciones necesarios.

Elaborar la Base Legal para cada requerimiento recibido.

Recibir los Planes de oferta verificando la legalidad de los documentos y que estos
contengan las especificaciones necesarias.

Elaboracion de los documentos a utilizar en los procesos de adquisiciones y

contrataciones de obras, bienes y servicios.




80

Alcaldia Municipal de Santa Ana, El Salvador

Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional HojaN°® 2 de 3
(U.A.C.I)

7. Llevar el control y mantener actualizado el Banco de informacion de ofertantes,
proveedores y contratistas

8. Realizar cotizacion cuando el proyecto lo requiera.

9. Recomendar para la asignacion del Administrador del Contrato.

10. Llevar un archivo de cada uno de los proyectos de Libre Gestion que ejecute.

11. Realizar actividades inherentes a su puesto de trabajo que sean asignadas por el
jefe inmediato.

12. Garantizar la calidad y legalidad de las obras, bienes y servicios resultantes de la
gestion de adquisiciones y contrataciones de Libre Gestion.

13. Mantener una excelente comunicacion con los diferentes ofertantes y proveedores

5. COMUNICACION

Jefede laU.A.C.I

Empleados que conforman la U.A.C.I

Unidades que conforman la Alcaldia Municipal

Relaciones Internas . -
Concejo Municipal

Secretaria Municipal

Administrador del contrato

Proveedores u ofertantes

S T I L L

Relaciones Externas Auditoria Externa

6. PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO

Formacion académica Graduado en Licenciatura en Ciencias Juridicas

= Conocimientos basicos de la Ley de Adquisiciones y

= Manejo del paquete Office

Experiencia 2 afios desemperfiando cargos similares.
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Alcaldia Municipal de Santa Ana, EI Salvador

Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional HojaN° 3 de 3
(U.A.C.D)
Edad Entre 25 afos y 50 afios.

Sexo

Indiferente

Habilidades y destrezas

= Comunicacion asertiva

Liderazgo

Capacidad analitica

Buenas relaciones interpersonales
Actitud de servicio

Capacidad de trabajar bajo presion
Buenos valores morales

Capacidad de tomar decisiones

L LR LI U

Manejo de equipo de oficina (computadora, fax y

fotocopiadora)

Requisitos especiales

= De nacionalidad salvadorefia
= No poseer antecedentes penales.

= Gozar de buena salud

Salario

Seguln la Ley de Salario vigente
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Alcaldia Municipal de Santa Ana, El Salvador

Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional HojaN°® 1 de 3

(UA.C.I)

1. IDENTIFICACION

Nombre/Titulo del puesto Encargado de Licitacion Publica

NUmero de Plazas 1

Unidad Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional

2. RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe inmediato Jefede la U.A.C.I

Subordinados directos n/a

3. OBJETIVO DEL PUESTO DE TRABAJO

Realizar las adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios de los proyectos de

Licitacion Pablica internos y externos a la Alcaldia Municipal de Santa Ana, respetando los

lineamientos establecidos en la LACAP.

4. FUNCIONES Y ACTIVIDADES

1.

Velar por el cumplimiento de las politicas, lineamientos y disposiciones técnicas
establecidas por la U.N.A.C, y ejecutar todos los procesos de adquisiciones y
contrataciones de acuerdo a lo establecido en la L.A.C.A.P.

Ejercer control sobre todo el proceso de Licitacion Publica desde que se recibe el
requerimiento hasta que se realiza la Liquidacion.

Formar parte de la Comision Evaluadora de Ofertas.

Recibir los requerimientos de Licitacion Pablica y supervisar que contengan los
documentos y especificaciones necesarios.

Elaborar las Bases de Licitacion para cada requerimiento recibido.

Recibir los Planes de oferta verificando la legalidad de los documentos y que estos
contengan las especificaciones necesarias.

Elaboracion de los documentos a utilizar en los procesos de adquisiciones y

contrataciones de obras, bienes y servicios.
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Alcaldia Municipal de Santa Ana, El Salvador
Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional

(UA.C.I)

HojaN° 2 de 3

8. Recomendar para la asignacion del Administrador del Contrato y del Supervisor

9. Llevar un archivo por cada proyecto de Licitacion Publica que ejecute.

10. Realizar actividades inherentes a su puesto de trabajo que sean asignadas por el jefe

inmediato.

11. Garantizar la calidad y legalidad de las obras, bienes y servicios resultantes de la

gestion de adquisiciones y contrataciones de Licitacion Publica.

12. Mantener una excelente comunicacion con los diferentes ofertantes y proveedores

5. COMUNICACION

Relaciones Internas

Jefe de laU.A.C.I

Empleados que conforman la U.A.C.I
Unidades que conforman la Alcaldia Municipal
Concejo Municipal

Secretaria Municipal

Administrador del Contrato

Supervisor

Relaciones Externas

L L R U U V)

Proveedores u ofertantes

Auditoria Externa

6. PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO

Formacion académica

Graduado en Licenciatura en Ciencias Juridicas

Conocimientos especificos

= Conocimientos basicos de la Ley de Adquisiciones y
Contrataciones de la Administracién Pablica.

= Manejo del paquete Office

Experiencia

2 aflos desempefiando cargos similares.

Edad

Entre 25 afios y 50 afios.

Sexo

Indiferente
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Alcaldia Municipal de Santa Ana, El Salvador

Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional
(U.A.C.I)

HojaN° 3 de 3

Habilidades y destrezas

L ) R L UR U

Comunicacion asertiva

Liderazgo

Capacidad analitica

Buenas relaciones interpersonales Proactivo/a
Actitud de servicio Actitud de servicio
Capacidad de trabajar bajo presion

Buenos valores morales

Capacidad de tomar decisiones

Manejo de equipo de oficina (computadora, fax y

fotocopiadora)

Requisitos especiales

De nacionalidad salvadorefia
No poseer antecedentes penales.
Gozar de buena salud

Salario

Segun la Ley de Salario vigente
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Alcaldia Municipal de Santa Ana, El Salvador

Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional HojaN° 1 de 2

(UA.C.I)

1. IDENTIFICACION

Nombre/Titulo del puesto Encargado de Libre Gestion Interna

NUmero de Plazas 1

Unidad Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional

2. RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe inmediato Jefedela U.A.C.I

Subordinados directos n/a

3. OBJETIVO DEL PUESTO DE TRABAJO

Solventar las necesidades internas de la Alcaldia Municipal de Santa Ana por medio de las

adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios.

4. FUNCIONES Y ACTIVIDADES

1.

O N o g B~ W

Compilar los requerimientos de las unidades de la Alcaldia Municipal de Santa Ana.
Verificar que las solicitudes de las unidades se encuentren contempladas en el Plan
Anual de Compras.

Realizar procesos de cotizacion.

Comparar precios y calidad de las ofertas.

Enviar 6rdenes de compra a proveedores.

Mantener comunicacion con los proveedores.

Actualizar y controlar el Banco de Proveedores.

Verificar la entrega de los productos y garantizar el cumplimiento de las
especificaciones de los mismos.

Vigilar el cumplimiento de la normativa establecida en la Ley de Adquisiciones y

Contrataciones de la Administracion Publica para el proceso de compras.

10. Realizar actividades inherentes a su cargo que sean asignadas por el jefe inmediato.

11. Mantener una excelente comunicacion con los diferentes proveedores y ofertantes.
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Alcaldia Municipal de Santa Ana, El Salvador

Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional HojaN° 2 de 2

(UA.C.I)

5. COMUNICACION

Relaciones Internas

Jefede laU.A.C.I

Empleados que conforman la U.A.C.I
Unidades que conforman la Alcaldia Municipal
Concejo Municipal

Secretaria Municipal

Relaciones Externas

Proveedores u ofertantes

R R R

Auditoria Externa

6. PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO

Formacion académica

U

Graduado en Licenciatura en ciencias juridicas
Licenciatura en contaduria publica.

Conocimientos especificos

Sistemas presupuestarios y compras.

Manejo de Microsoft Office.

Conocimiento y manejo de la Ley de Adquisiciones y
Contrataciones de la Administracion Publica.

4 4 3|8

Experiencia 2 afios desempefiando cargos similares
Edad De 25 a 50 afios
Sexo Indiferente
= Capacidad de escucha y mentalidad de servicio.

Habilidades y destrezas

Conocimiento del mercado.

Capacidad de Negociacion.

Liderazgo

Capacidad Analitica.

Buenos valores morales.

Buenas relaciones interpersonales
Iniciativa

Capacidad de realizar calculos numéricos.

Requisitos especiales

De nacionalidad salvadorefia
No poseer antecedentes penales
Gozar de buena salud

L R O L R R R R

Salario

Segun la Ley de Salario vigente
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Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (U.A.C.I)

Alcaldia Municipal de Santa Ana, El Salvador Hoja N° 1 de 2

1. IDENTIFICACION

Nombre/Titulo del puesto Encargado de Consolidar los Planes Anuales de Compras

NuUmero de Plazas 1

Unidad Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional

2. RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe inmediato Jefe U.A.C.I

Subordinados directos n/a

3. OBJETIVO DEL PUESTO DE TRABAJO

Gestionar el Plan Anual de Compras de la Alcaldia Municipal de Santa Ana ademas del

control financiero.

4. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

1.
2.
3.

10.

Control del Sistema Financiero de los proyectos en ejecucion

Registro de Erogaciones de los proyectos en ejecucion

Mantener una comunicacion con el Ministerio de Hacienda sobre las Adquisiciones
y Contrataciones que se realizan en la U.A.C.I

Verificacién y Control de Techos Presupuestarios

Elaboracion del Plan Anual de Compras de la U.A.C.I

Elaboracion y actualizacion de Plan Anual de Compras de la Alcaldia Municipal de
Santa Ana.

Publicar el Plan Anual de Compras a la pagina de COMPRASAL-modalidad #2.
Publicacion de las compras realizadas a COMPRASAL como cierre del proceso
Registro de documentos de las compras elaboradas en la Unidad

Desempefiar las demas funciones inherentes al cargo y que le sean asignadas por el
Jefe de la Unidad




88

Alcaldia Municipal de Santa Ana, El Salvador
Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (U.A.C.I)

HojaN° 1de 2

5. COMUNICACION

Relaciones Internas

Jefe de laU.A.C.I
Empleados que conforman la U.A.C.I
Unidades que conforman la Alcaldia Municipal

Relaciones Externas

443888

Proveedores u ofertantes
Auditoria Externa
Representante del Ministerio de Hacienda

6. PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO

Formacion académica

Graduado en Licenciatura en Contaduria Publica

Conocimientos especificos

= Uso de paquete de Microsoft Office (preferencia Excel
avanzado)
= Conocimientos sobre Estados financieros

Experiencia 2 afos desempefiando cargos similares
Edad De 25 a 50 afios
Sexo Indiferente

Habilidades y destrezas

= Manejo de equipo comun de oficina
Mantener buenas relaciones Interpersonales
Responsable y Proactivo/a

Disciplina y Creatividad

Capacidad de Sintesis

Habilidad Numérica

Razonamiento Ldgico

Comportarse de manera ética y profesional

4 ¢ 4 4 4 3 4 8

Colaborador

Requisitos especiales

= De nacionalidad salvadorefia
= No poseer antecedentes penales.

= (Gozar de buena salud

Salario

Segun la Ley de Salario vigente
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Alcaldia Municipal de Santa Ana, El Salvador

Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional HojaN°® 1 de 2

(UA.C.I)

1. IDENTIFICACION

Nombre/Titulo del puesto Encargado de Programas FISDL

NUmero de Plazas 1

Unidad Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional

2. RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe inmediato Jefede la U.A.C.I

Subordinados directos n/a

3. OBJETIVO DEL PUESTO DE TRABAJO

Gestionar las Adquisiciones y Contrataciones necesarias para desarrollar los programas
sociales del FISDL.

4. FUNCIONES Y ACTIVIDADES

1.

© 0 N o O

Velar por el cumplimiento de las politicas, lineamientos y disposiciones técnicas
establecidas por el Banco Central de Reserva.

Ejercer control sobre todo el proceso de los Programas F.1.S.D.L.

Contratar a especialistas de campo para diagnostico de las necesidades de la
comunidad santaneca.

Realizar procesos de cotizacion segun los requerimientos de los profesionales de
campo.

Elaborar 6rdenes de compra y enviarla a los proveedores.

Garantizar la calidad de las compras y su concordancia con los requerimientos.
Registrar los informes de avance de los profesionales de campo.

Comparar precios y calidad de las ofertas.

Mantener una excelente comunicacion con los proveedores.

. Realizar actividades inherentes a su puesto de trabajo que sean asignadas por el jefe

inmediato.
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Alcaldia Municipal de Santa Ana, El Salvador
Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional

(UA.C.I)

HojaN° 2 de 2

5. COMUNICACION

Relaciones Internas

Jefede laU.A.C.I

Empleados que conforman la U.A.C.I
Unidades que conforman la Alcaldia Municipal
Concejo Municipal

Secretaria Municipal

Administrador del Contrato

Supervisor

g 442 8 8 040 4 3

Relaciones Externas

Proveedores u ofertantes
Auditoria Externa

6. PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO

Formacion académica

Graduado en Licenciatura en Ciencias Juridicas.

Conocimientos especificos

Manejo de Microsoft Office.

Experiencia 2 afios desempefiando cargos similares
Edad De 25 a 50 afios
Sexo Indiferente

Habilidades y destrezas

= Capacidad de escucha y mentalidad de servicio.

Capacidad de Negociacion.

Altos valores morales.

Buenas relaciones interpersonales
Iniciativa

Alta conciencia social

Capacidad de trabajar bajo presion.

Capacidad analitica.

Requisitos especiales

De nacionalidad salvadorefia
No poseer antecedentes penales
Gozar de buena salud

L ) L R L U U

Salario

Segun la Ley de Salario vigente
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Alcaldia Municipal de Santa Ana, El Salvador

Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional HojaN°® 1 de 2

(UA.C.I)

1. IDENTIFICACION

Nombre/Titulo del puesto Asistente / Ordenanza

NUmero de Plazas 1

Unidad

Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional

2. RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe inmediato Jefede la U.A.C.I

Subordinados directos n/a

3. OBJETIVO DEL PUESTO DE TRABAJO

Realizar las actividades de limpieza dentro de la unidad y llevar acabo las actividades

administrativas (entregar correspondencia, sacar copias, impresiones, etc.) que le sean

asignadas.

4. FUNCIONES Y ACTIVIDADES

1.
2.

Ejecutar las actividades de limpieza dentro de la unidad.

Realizar el traslado de correspondencia enviada por la U.A.C.1 a cualquiera de las
unidades de la Alcaldia Municipal.

Apoyar la recepcion de llamadas telefonicas y documentos en caso que uno de los
empleados de la unidad no puedan atender.

Sacar copias, impresiones en caso que alguno de los empleados de la unidad lo
requiriera.

Realizar diligencias dentro y fuera de la Alcaldia Municipal en caso que se le sean
asignadas.

Realizar actividades inherentes a su puesto de trabajo que sean asignadas por el jefe

inmediato.
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Alcaldia Municipal de Santa Ana, El Salvador

Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional HojaN° 2 de 2

(UA.C.I)

5. COMUNICACION

Relaciones Internas

= JefedelaU.A.C.
= Empleados que conforman la U.A.C.1

= Unidades que conforman la Alcaldia Municipal

6. PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO

Formacion académica

Certificado de 9° grado.

Conocimientos especificos | Uso de fotocopiadora.

Experiencia No requerida
Edad De 19 a 40 afios
Sexo Indiferente

Habilidades y destrezas

= Capacidad de escucha y mentalidad de servicio.
Altos valores morales.

Buenas relaciones interpersonales

Iniciativa

Alta conciencia social

Capacidad de trabajar bajo presion.

Requisitos especiales

De nacionalidad salvadorefia

No poseer antecedentes penales

U U L U U VY

Gozar de buena salud

Salario

Segun la Ley de Salario vigente
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3.2.1.4 MANUAL DE PROCESOS
3.2.1.4.1 INTRODUCCION

La Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional de la Alcaldia Municipal
de Santa Ana, desempefia un papel vital en el funcionamiento de la misma, por ello es
importante que dicha unidad cuente con las herramientas técnico-administrativas que faciliten

la coordinacion y desarrollo de sus actividades a fin de garantizar un servicio agil y oportuno.

Los procesos son acciones o actividades organizadas e interrelacionadas, orientadas a
obtener un resultado especifico, transformando las entradas en salidas. Los procesos
presentados en este Manual Administrativo dan como resultado la consolidacion de la
planificacion, adquisicion, contratacion, seguimiento y liquidacion de obras, bienes y servicios

para la Alcaldia Municipal de Santa Ana y la comuna santaneca.

El Manual de Procesos fue elaborado de forma técnica y contiene la narracion
descriptiva de las actividades que conforman cada proceso, los responsables de ejecutarlas, los
documentos que intervienen en cada uno de ellos y las dependencias encargadas de su manejo,
las politicas que las rigen, ademas de la representacion grafica de los mismos para simplificar
su entendimiento. Este Manual pretende ser un documento de consulta y orientacion para la
ejecucion de las tareas de cada uno de los integrantes de la U.A.C.1, siendo su fin dltimo la

estandarizacion de los procesos para facilitar su desempefio laboral.

32142 PROCESOS DE LA UNIDAD DE ADQUISICIONES Y

CONTRATACIONES INSTITUCIONAL

Los procesos de adquisiciones y contrataciones que se realizan en la U.A.C.I se
dividen de la siguiente manera:

Tabla 13
Procesos de adquisicion y contratacion

Proceso Financiado por:
Licitacion o Conculrr?;)ernuabllco Fondo F.O.D.E.S
Libre Gestion Fondos de la Municipalidad
Externa

Licitacion Publica Nacional
Programas Sociales del F.I.S.D.L
Plan Anual de Compras ~ —mmmeeee-

Fondo F.I.S.D.L
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Licitacion o Concurso Publico.

“La Licitacion Publica es el procedimiento por cuyo medio se promueve competencia,
invitando publicamente a todas las personas naturales o juridicas interesadas en proporcionar

obras, bienes y servicios que no fueren consultorias” (Ley 868, 2000, art.59).

“El Concurso Publico es el procedimiento en el que se promueve la competencia,
invitando puablicamente a todas las personas naturales o juridicas interesadas en la

presentacion de servicios de consultorias” (Ley 868, 2000, art.60)

El monto para la aplicacion de una Licitacion o Concurso Pablico en municipalidades
es “superior al equivalente de ciento sesenta (160) salarios minimos mensuales para el sector
comercio” (Ley 868, 2000, art.40). Siendo el salario minimo del sector comercio de $251.70

el monto de aplicacion para este proceso es mayor a $ 40,272.
Libre Gestion.

“Se entendera por Libre Gestion aquel procedimiento simplificado por medio del cual
las instituciones seleccionan al contratista que les proveera obras, bienes, servicios 0

consultorias, hasta por el monto establecido en la L.A.C.A.P.” (Ley 868, 2000, art.68).

La Libre Gestion en municipalidades se aplica “cuando sea menor o igual a ciento
sesenta (160) salarios minimos mensuales para el sector comercio, debera dejarse constancia
de haberse generado competencia, habiendo solicitado al menos tres cotizaciones. No sera
necesario este requisito cuando la adquisicion o contratacion no exceda del equivalente a
veinte (20) salarios minimos mensuales para el sector comercio” (Ley 868, 2000, art.40).
Siendo el salario minimo del sector comercio de $251.70 el monto de aplicacion para este

proceso resulta menos a los $40,272.

La libre Gestion se divide en Interna y Externa, en el caso de Libre Gestion Interna son
adquisiciones unicamente de bienes para satisfacer necesidades de la Alcaldia Municipal;
mientras que la Libre Gestion Externa son adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y
servicios externos a la Alcaldia Municipal ademéas de los bienes y servicios que necesite la

Alcaldia Municipal internamente.
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Programas Sociales F.S.D.L

Los Programas Sociales del F.I.S.D.L son disefiados para ayudar al desarrollo de las
comunidades mediante la prestacion de servicios como capacitaciones, cursos y talleres, etc.;

brindando ademas las herramientas necesarias para la consecucion de lo anterior.
Licitacion Publica Nacional

El proceso y aplicacion del monto es el mismo que la Licitacion o Concurso Publico
con la Unica diferencia que estos proyectos de obras, bienes y servicios son financiados por el
F.I.S.D.L.

Plan Anual de Compras

Dentro de la U.A.C.I ademés de gestionarse los procesos descritos, se elabora el Plan

Anual de Compras de la Alcaldia Municipal:

Todas las instituciones deberan hacer su programacion anual de adquisiciones y
contrataciones de bienes, construccion de obras y contratacion de servicios no
personales, de acuerdo a su plan de trabajo y a su Presupuesto Institucional, la cual
sera de caracter publico. (Ley 868, 2000, art.16).

3.2.1.4.3 LISTADO DE PROCESOS

Licitacién Publica para Obras.

Licitacion Publica para Bienes.

Licitacion Publica para Servicios.

Libre Gestion Externa para Obras

Libres Gestion Externa para Bienes

Libre Gestion Externa para Servicios
Libre Gestion Interna para Bienes
Programas Sociales del F.I1.S.D.L.
Licitacion Publica Nacional del F.I1.S.D.L.

© © N o gk~ 0w DN

10. Plan Anual de Compras
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3.2.1.4.4 ESTRUCTURA DE LA PRESENTACION DE LOS PROCESOS
Para cada uno de los procesos se presenta:

1. Latabla de descripcion de actividades, en la cual se detallan las actividades a realizar
para concluir el proceso, asi como el responsable de ejecutarlas.
2. El flujograma principal, donde se representa la secuencia ldgica de las actividades

principales para la ejecucion del proceso.

El proceso principal contiene subprocesos, que son actividades cuyo responsable no es
un empleado de la U.A.C.1, es decir que estas actividades no dependen directamente de la

unidad.

3. Los flujogramas de los diferentes subprocesos, donde se presentan la secuencia ldgica
de las actividades que conforman cada uno de los subprocesos.

4. Los documentos que intervienen en cada uno de los procesos, se presentan los
formularios de los documentos que intervienen en cada uno de los grupos de proceso y

que son elaborados por empleados de la U.A.C.I.

Los procesos se han agrupado dependiendo del tipo de adquisicion y contratacion que

representa, resultando:

Licitaciones Publicas.

Libre Gestion Interna.

Libre Gestion Externa.

Proyectos financiados por el F.1.S.D.L.

o b w0 DN

Plan Anual de Compras

3.2.1.45 DESCRIPCION DE LOS PROCESOS DE LA UNIDAD DE
ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL
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PROCESOS
DE

LICITACION PUBLICA
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Alcaldia Municipal de Santa Ana, El Salvador
Unidad de Adquisiciones y Contrataciones

HojaN° 1 de 16
Cédigo: AMSA.UACI.01.2016

Institucional (U.A.C.1) Vigencia:

Proceso: Licitacion Pablica para Obras

Unidad Organizativa Responsable:

Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional

Objetivo: Planificar, adjudicar, contratar, dar seguimiento y liquidar las obras de
Licitacion Publica

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE

NO

ACTIVIDAD

Jefe de U.A.C.I.

Recibe y permite la entrada a las Carpetas Técnicas

Envia la Carpeta a la Encargado de Licitacion Publica

Encargado de
Licitacion Publica

Recibe la Carpeta Técnica

Eal N

Elabora las Bases de Licitacion

Envia la Carpeta Técnica y las Bases de Licitacion al Jefe
delaU.A.C.

Jefe de la U.A.C.I

Recibe y aprueba la salida de la Carpeta Técnica y las
Bases de Licitacion

Envia la Carpeta Técnica y las Bases de Licitacion a la
Secretaria Municipal

Secretaria Municipal

Recibe y envia la Carpeta Técnica y las Bases de
Licitacion al Consejo Municipal

Concejo Municipal

Recibe la Carpeta Técnica y las Bases de Licitacion

10.

Evalua la Carpeta Técnica y las Bases de Licitacion

11.

Inicia 0 no el Proceso de Ley, es decir, aprueban o no las
Bases de Licitacion (Si se Inicia el proceso, seguir con el
paso #14)

12.

Envia un Informe de los motivos por los que no se
aprobaron las Bases de Licitacion junto con la Carpeta
Técnica y las Bases de Licitacion a la Secretaria
Municipal

Secretaria Municipal

13.

Recibe y envia el Informe de correccion de las Bases de
Licitacién junto con la Carpeta Técnica y las Bases de
Licitacion a la U.A.C.1. (Seguir con el paso #4)
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Alcaldia Municipal de Santa Ana, El Salvador
Unidad de Adquisiciones y Contrataciones

HojaN° 2 de 16
Cédigo: AMSA.UACI.01.2016

Institucional (U.A.C.I) Vigencia:

Proceso: Licitacion Pablica para Obras

Unidad Organizativa Responsable:

Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional

Objetivo: Planificar, adjudicar, contratar, dar seguimiento y liquidar las obras de

Licitacién Publica

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE N° ACTIVIDAD
14. | Elabora el documento de Inicio del Proceso de Ley
Consejo Municipal Envia la Carpeta Técnica, las Bases de Licitacion y el
15. . . ..
Inicio del Proceso de Ley a la Secretaria Municipal
Secretarfa Municipal 16. Recibe_ y envia la Carpeta Técnica, las Bases de Licitacion
y el Inicio del Proceso de Ley a la U.A.C.1.
Recibe y envia la Carpeta Técnica, las Bases de Licitacion
Jefe de U.A.C.I 17. | y el Inicio del Proceso de Ley a la Encargado de
Licitacion Publica
18 Recibe la Carpeta Técnica, las Bases de Licitacion y el
"~ | Inicio del Proceso de Ley
Realiza la convocatoria, es decir, se publican las Bases de
Encargado de 19. | Licitacién en COMPRASAL y en un periédico nacional
Licitacién Publica de mayor circulacion
Archiva la Carpeta Técnica, las Bases de Licitacién y el
20. | Inicio del Proceso de Ley dentro del Expediente del
Proyecto
Adquiere las Bases de Licitacion ya sea descargandolas
21. | gratuitamente de COMPRASAL o comprandolas
Solicitantes directamente en la U.A.C.I.
22. | Elabora el Plan de oferta segun las Bases de Licitacion
23 Envia el Plan de oferta junto con la garantia de
" | mantenimiento de oferta a la U.A.C.1
Recibe todas los Planes de ofertas junto con las Garantias
Encargado de 24. de mantenimiento de ofertas
Licitacion Publica 25. | Archiva todos los Planes de ofertas y Garantias recibidas
26. | Envia el Archivo con todas las Ofertas al Jefe de U.A.C.1
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HojaN° 3 de 16
Cédigo: AMSA.UACI.01.2016

Alcaldia Municipal de Santa Ana, El Salvador
Unidad de Adquisiciones y Contrataciones

Institucional (U.A.C.1) Vigencia:
Proceso: Licitacion Pablica para Obras
Unidad Organizativa Responsable: Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional

Objetivo: Planificar, adjudicar, contratar, dar seguimiento y liquidar las obras de
Licitacion Publica

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE N° ACTIVIDAD
27. | Recibe y aprueba la salida del Archivo de Ofertas
Jefe de U.A.C.I 08 Envia el Archivo de Ofertas a la Comision Evaluadora de
' Ofertas

29 Recibe las ofertas y convocan al Acto publico para
"~ | evaluar las ofertas

30. | Abren las ofertas (es un proceso publico)

Verifica que los Solicitantes presenten en sus ofertas
31. | todos los documentos necesarios y se evalUa cada una de

las ofertas
Comision Evaluadora Elabora el Acta de Recepcion y Apertura de Ofertas, un
de Ofertas 32. | Informe del Proceso de Evaluacion de Ofertas y el Acta

de Recomendacion para la Adjudicacién

Envia a la Secretaria el Informe del proceso de
33. | Evaluacion de Ofertas y el Acta de Recomendacion para
la Adjudicacién (Seguir en la paso #37)

Envia el Acta de Recepcidn y Apertura de Ofertas a

34 U.A.C.I
Recibe y archiva el Acta de Recepcion y Apertura de
Encargado de 3. Ofertas dentro del Expediente del Proyecto
Licitacion Publica Entrega una copia del Acta de Recepcion y Apertura de
36. Ofertas a cada uno de los Solicitantes (u Ofertante)
Secretarfa Municipal 37 Recibe y envia el Informe del Proceso de Evaluacion de

Ofertas y el Acta de Recomendacion la Adjudicacion.
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HojaN° 4 de 16
Cédigo: AMSA.UACI.01.2016

Alcaldia Municipal de Santa Ana, El Salvador
Unidad de Adquisiciones y Contrataciones

Institucional (U.A.C.1) Vigencia:
Proceso: Licitacion Pablica para Obras
Unidad Organizativa Responsable: Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional

Objetivo: Planificar, adjudicar, contratar, dar seguimiento y liquidar las obras de
Licitacion Publica

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE N° ACTIVIDAD

Recibe el Informe del proceso de Evaluacion de Ofertas y

38. el Acta de Recomendacidn para la Adjudicacion
39 Revisa el Informe del proceso de Evaluacion de Ofertas y
| el Acta de Recomendacidn para la Adjudicacion.
Concejo Municipal 0. AquQica .e,I proyecto y elabora el Acuerdo de
adjudicacion.
Envia el Acuerdo de adjudicacién junto con el Informe
del proceso de Evaluacién de Ofertas y el Acta de
4l Recomendacién para la Adjudicacion a la Secretaria
Municipal
Recibe y envia el Acuerdo de adjudicacién junto con el
Secretaria Municipal 42. | Informe del proceso de Evaluacion de Ofertas y el Acta

de Recomendacion para la Adjudicacion ala U.A.C.I.

Recibe y aprueba el Acuerdo de Adjudicacion junto con
43. | el Informe del proceso de Evaluacion de Ofertas y el
Acta de Recomendacion de la Adjudicacion

Jefe de U.A.C.I Envia el Acuerdo de Adjudicacion junto con el Informe
del proceso de Evaluacién de Ofertas y el Acta de

44. Recomendacion para la Adjudicacion a la Encargado de
Licitacion Publica
Recibe el Informe del proceso de Evaluacion de Ofertas y
Encargado de 45 el Acta de Recomendacion para la Adjudicacién y revisa

Licitacién Publica el Acuerdo adjudicacién para ver si se Adjudico o no el
proyecto (Si no se adjudicé continuar en el paso #4)
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Alcaldia Municipal de Santa Ana, El Salvador
Unidad de Adquisiciones y Contrataciones

HojaN° 5 de 16
Cédigo: AMSA.UACI.01.2016

Institucional (U.A.C.1) Vigencia:
Proceso: Licitacion Pablica para Obras
Unidad Organizativa Responsable: Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional

Objetivo: Planificar, adjudicar, contratar, dar seguimiento y liquidar las obras de

Licitacion Publica

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE N° ACTIVIDAD
46 Envia por escrito o correo electrénico una copia del
" | Acuerdo de Adjudicacion a la Empresa adjudicada
E_nC_argf'idO de _ Archiva el documento de Acuerdo adjudicacion junto con
Licitacion Publica 47 el Informe del proceso de Evaluacion de Ofertas y el
" | Acta de Recomendacion para la Adjudicacion en el
Expediente del Proyecto
48. | Recibe el Acuerdo de adjudicacion
Revisa el Acuerdo de Adjudicacién comprobando que no
Empresa Adjudicada 49. exista ninguna mco_nformldagl. (Si no se encuentra
ninguna inconformidad seguir en el paso #75)
50 Notifica por escrito o correo electrénico la existencia de
' inconformidad a la U.A.C.1
Encargado de 51. | Recibe y revisa el Informe de informidad
Licitacion Pablica 52. | Envia el Informe de inconformidad al Jefe de la U.A.C.I
Jefe de la UAC.I 53 Recibe y envia _el_ Informe de inconformidad a la
Secretaria Municipal
Secretaria Municipal 54 Reupe_ y envia el Informe de inconformidad al Consejo
Municipal
55. | Recibe el Informe de inconformidad
_ N 56 Conforma una Comisién Especial para darle solucion a la
Concejo Municipal " | inconformidad
57 Envia el Informe de inconformidad a la Secretaria
' Municipal
Secretarfa Municipal 58, Recibe y envia el Informe de inconformidad a la

Comision Especial
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HojaN° 6 de 16
Cédigo: AMSA.UACI.01.2016

Alcaldia Municipal de Santa Ana, El Salvador
Unidad de Adquisiciones y Contrataciones

Institucional (U.A.C.1) Vigencia:
Proceso: Licitacion Pablica para Obras
Unidad Organizativa Responsable: Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional

Objetivo:  Planificar, adjudicar, contratar, dar seguimiento y liquidar las obras de
Licitacion Publica

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE N° ACTIVIDAD

59. | Recibe el Informe de inconformidad
60. | Evallay da solucion a la inconformidad presentada
Envia la Solucion a la inconformidad junto con el Informe

Comision Especial

61. de inconformidad a la Secretaria Municipal
Secretarfa Municipal 62 Recibe y envia_l la Solucic_’)n ala inconfo_rmidad_ j_unto con
" | el Informe de inconformidad al Consejo Municipal
63 Recibe la Solucion a la inconformidad junto con el

Informe de inconformidad
64. | Revisay aprueba la Solucién a la inconformidad
Consejo Municipal 65. | Elabora un nuevo Acuerdo de adjudicacion

Envia el nuevo Acuerdo de Adjudicacién junto con la
66. | Solucion propuesta y el Informe de inconformidad a la
Secretaria Municipal

Recibe y envia el nuevo Acuerdo de Adjudicacién junto

Secretaria Municipal 67. | con la Solucion propuesta y el Informe de inconformidad
alaUA.C.
Recibe la Solucion propuesta y el Informe de
68. | inconformidad y aprueba el nuevo Acuerdo de
Adjudicacion
Jefe de UA.C.I Envia el nuevo Acuerdo de Adjudicacion junto con la
69. | Solucién propuesta y el Informe de inconformidad a la
Encargado de Licitacion Publica
70 Recibe y revisa el nuevo Acuerdo de Adjudicacion junto
Encargado de " | con la Solucidn propuesta y el Informe de inconformidad
Licitacion Publica 7 Envia por escrito o correo electrénico la copia del nuevo

Acuerdo de Adjudicacion a la Empresa adjudicada.
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Alcaldia Municipal de Santa Ana, El Salvador HojaN® 7 de 16
Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Codigo: AMSA.UACI.01.2016
Institucional (U.A.C.1) Vigencia:
Proceso: Licitacion Pablica para Obras
Unidad Organizativa Responsable: Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional

Objetivo:  Planificar, adjudicar, contratar, dar seguimiento y liquidar las obras de
Licitacion Publica

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE N° ACTIVIDAD

Encargado de Archiva el nuevo Acuerdo de Adjudicacion junto con la

Licitacion Publica 2. Solucidn propuesta y el Informe de inconformidad

73. | Recibe el nuevo Acuerdo de adjudicacion

Revisa el Acuerdo de Adjudicacion comprobando que no
74. | exista ninguna inconformidad. (Si existe otra

Empresa Adjudicada inconformidad seguir en el paso #50)

Envia a la U.A.C.I la aprobacion del Acuerdo de

5| adjudicacion

Encargado de
Licitacion Publica

76 Recibe y envia la Aprobacion de la Empresa Adjudicada
© |alJefedelaU.A.C.I

77. | Recibe y revisa la Aprobacion de la Empresa Adjudicada

Jefede la UALC.I 78. | Aprueba la publicacion de la Adjudicacion

79 Envia la Aprobacion de la Empresa Adjudicada y la de
" | publicacién a la Encargado de Licitacion Publica

Recibe la Aprobacion de la Empresa Adjudicada y la
80. > S
Aprobacidn de publicacion

Archiva la Aprobacion de la Empresa Adjudicada en el

Encargado de 81. Expediente del proyecto
Licitacién Publica 82 Publica la Adjudicacion (en COMPRASAL y en un
| periddico nacional de mayor circulacion)
83 Envia la copia de Solicitud y los documentos necesarios

para elaborar el Contrato al Jefe de U.A.C.1.

84 Recibe y aprueba la Solicitud y los documentos

Jefe de U.A.C.I necesarios para elaborar el Contrato
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HojaN° 8 de 16
Cédigo: AMSA.UACI.01.2016

Alcaldia Municipal de Santa Ana, El Salvador
Unidad de Adquisiciones y Contrataciones

Institucional (U.A.C.1) Vigencia:
Proceso: Licitacion Pablica para Obras
Unidad Organizativa Responsable: Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional

Objetivo:  Planificar, adjudicar, contratar, dar seguimiento y liquidar las obras de
Licitacion Publica

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE N° ACTIVIDAD

Envia la Solicitud y los documentos necesarios para

Jefe de UA.C.] 8. elaborar el Contrato a Gerencia Legal

86. | Recibe y revisa todos los documentos

Gerencia Legal 87. | Elabora el Contrato

88. | Notificaala U.A.C.1., que ya se elaboré el Contrato

Encargado de

SESCPRIRPTRE Convoca a los involucrados para firmar del Contrato
Licitacion Publica 89. P

Alcalde Municipal,
Representante Legal de

- Firman el Contrato
la Empresa Solicitante %.

y Notario
91. | Entrega una copia del Contrato a la Empresa adjudicada
92 Archiv_a el Contrato junto con la Solicitud en el

Encargado de " | Expediente del proyecto

Licitacion Publica Elabora la recomendacion para asignar el Administrador
3. del Contrato y al Supervisor idoneos para el proyecto
94. | Envia la Recomendacion al Jefe de U.A.C.I

Jefe de UAC.I 95. | Recibe y aprueba la salida de la Recomendacion
96. | Enviala Recomendacidn a la Secretaria del Consejo

Secretaria Municipal 97. | Recibe y envia la Recomendacion al Consejo Municipal
98. | Recibe la Recomendacion

Concejo Municipal 99 Aprueba la Recomendacién y elabora la Resolucion de

Asignacion
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Alcaldia Municipal de Santa Ana, El Salvador HojaN® 9 de 16
Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Codigo: AMSA.UACI.01.2016
Institucional (U.A.C.1) Vigencia:
Proceso: Licitacion Pablica para Obras

Unidad Organizativa Responsable:

Objetivo:  Planificar, adjudicar, contratar, dar seguimiento y liquidar las obras de
Licitacion Publica

Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE N° ACTIVIDAD
c i Municipal 100 Envia la Recomendacién junto con la Resolucién de
oncejo Municipa " | Asignacion a U.A.C.1.
. - Recibe y envia la Recomendacion y la Resolucién de
Secretaria Municipal 101. Asignacion a U.A.C.I
Recibe y envia la Recomendacion y la Resolucién de
Jefe de UA.C.I 102. Asignacion a la Encargado de Licitacion Publica
103 Recibe los documentos y revisa la Resolucion de
" | Asignacion
Encargado de 104 Informa tanto al Administrador del Contrato y el
Licitacion Publica " | Supervisor que fueron asignados al Proyecto
105 Archiva la Recomendacion y la Resolucion de Asignacion
" | en el Expediente del proyecto
Evalua si es necesario pedir el Anticipo econémico del
106. | 30% para poder iniciar el proyecto (Si no es necesario
Empresa adjudicada seguir en el paso #114)
Presenta la Garantia de buena inversion y la Solicitud de
107. . .
anticipo a la U.A.C.1
Recibe y revisa la Garantia de buena inversion y la
108. . .
Solicitud del anticipo
Encargado de 109. | Aprueba la Solicitud del anticipo
Licitacion Piblica 110 Archiva la Garantia de buena inversion junto con la
" | Solicitud de anticipo dentro del Expediente del Proyecto
111. | Informa a la Tesoreria para que entregue el anticipo
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Alcaldia Municipal de Santa Ana, El Salvador
Unidad de Adquisiciones y Contrataciones

HojaN° 10 de 16
Cddigo: AMSA.UACI.01.2016

Institucional (U.A.C.1) Vigencia:

Proceso: Licitacion Pablica para Obras

Unidad Organizativa Responsable:

Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional

Objetivo: Planificar, adjudicar, contratar, dar seguimiento y liquidar las obras de

Licitacion Publica

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE N° ACTIVIDAD
Tesoreria 112. | Entrega el Anticipo a la Empresa Adjudicada
113. | Recibe el anticipo
Empresa Adjudicada 114. | Ejecuta el proyecto _
115, Envia la Garantia de cumplimiento del contrato a la
U.A.C.I
116. | Recibe y revisa la Garantia de cumplimiento del contrato
Epc_arggldo d,e . Archiva la Garantia de cumplimiento del contrato dentro
Licitacion Publica 117. )
del Expediente del proyecto
118. | Elabora Bitacoras del proyecto
Supervisor 119 Envia las Bitacoras del proyecto al Administrador del
" | contrato
120. | Recibe y revisa las Bitacoras del proyecto
Elabora el Informe de avance del proyecto y determina si
121. | es necesario realizar una modificacion al Contrato (Si es
necesario, seguir el paso #123)
Administrador del . . "
J— 129 Envia los Informes junto con las Bitacoras de avance a la
U.A.C.1. (Seguir con el paso #144)
123. | Elabora la Solicitud de modificacion del Contrato
Envia la Solicitud de modificacion del Contrato a la
124 Tuac..
Recibe y envia la Solicitacion de modificacion del
Jefe de U.AC.I 125. Contratg a la Encargado de Licitacion Publica
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HojaN° 11 de 16
Cédigo: AMSA.UACI.01.2016

Alcaldia Municipal de Santa Ana, El Salvador
Unidad de Adquisiciones y Contrataciones

Institucional (U.A.C.1) Vigencia:
Proceso: Licitacion Pablica para Obras
Unidad Organizativa Responsable: Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional

Objetivo:  Planificar, adjudicar, contratar, dar seguimiento y liquidar las obras de
Licitacion Publica

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE N° ACTIVIDAD
126. | Recibe y revisa la solicitud de modificacion de Contrato
Elabora un memorandum para la modificacion del
Encargado de 127. 1 contrato
Licitacién Publica - - — —
198 Envia el memorandum y la Solicitud de modificacion del
" | Contrato al Jefe de U.A.C.1
129 Recibe y aprueba la salida del memorandum y a la
" | Solicitud de modificacion del Contrato
Jefe de U.A.C.I . N . —
130 Envia la salida del memorandum y la Solicitud de
" | modificacién del Contrato a la Secretaria del Consejo
Secretaria Municibal 131 Recibe y envia el memorandum y la Solicitud de
ecretaria viunicipa " | modificacién del Contrato al Consejo Municipal
132 Recibe y revisa el memorandum y la Solicitud de
" | modificacion del Contrato
Consejo Municipal 133, Apru.e.ba y falabora un Acuerdo autorizando la
modificacion del Contrato
Envia el Acuerdo de autorizacion de modificacién del
134. ) .
Contrato a la Secretaria Municipal
. - Recibe y envia el Acuerdo de autorizacion de
Secretaria Municipal 135. modificacion del Contrato a la U.A.C.1
Recibe y envia el Acuerdo de autorizacion de
Jefe de U.A.C.I 136. | modificacion del Contrato a la Encargado de Licitacion
Publica
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Alcaldia Municipal de Santa Ana, El Salvador HojaN® 12 de 16
Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Codigo: AMSA.UACI.01.2016
Institucional (U.A.C.1) Vigencia:
Proceso: Licitacion Pablica para Obras
Unidad Organizativa Responsable: Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional

Objetivo:  Planificar, adjudicar, contratar, dar seguimiento y liquidar las obras de
Licitacion Publica

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE

Encargado de
Licitacion Publica

N° ACTIVIDAD
Recibe y revisa el Acuerdo de autorizacion de
137. modificacion del Contrato
Informa al Administrador del proyecto de la resolucion
138. del Consejo Municipal
139, Envia una copia del Acuerdo de autorizacion de

modificacion del Contrato a Gerencia Legal

Gerencia Legal

140. | Recibe y revisa el Acuerdo de modificacion del Contrato

Elabora el nuevo Contrato con las modificaciones

141. solicitadas

Alcalde Municipal,
Representante Legal de
la Empresa adjudicada
y el Notario

142. | Firman el nuevo Contrato

Encargado de
Licitacion Publica

Archiva la Solicitud de modificacion del Contrato, el
143. | Acuerdo de autorizacion de modificacion del contrato y el
nuevo Contrato dentro del Expediente del proyecto

Recibe y revisa los Informes y las Bitacoras de avance los

144. informes
Jefe de U.A.C.I. . —
145 Envia los Inforrr_1e_s y_Ias Bltac_oras de avance a la
Encargado de Licitacion Publica
E_nc_arg_ado de _ 146 Recibe y revisa los Informes y las Bitacoras de avance del
Licitacién Publica " | proyecto
Encargado de 147 Archiva el Informe junto con las Bitacoras de avance del

Licitacion Publica

proyecto en el Expediente del proyecto
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Alcaldia Municipal de Santa Ana, El Salvador

Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional (U.A.C.I)

Hoja N° 13 de 16
Cddigo: AMSA.UACI.01.2016

Vigencia:

Proceso:

Licitacion Pablica para Obras
Unidad Organizativa Responsable:

Unidad de Adquisiciones y Contrataciones

Institucional
Objetivo:  Planificar, adjudicar, contratar, dar seguimiento y liquidar las obras de
Licitacion Publica
DESCRIPCION NARRATIVA
RESPONSABLE N° ACTIVIDAD
Supervisor del Elabora el Acta de Recepcion Provisional ya finalizado el
Proyecto y 148. proyecto
Administrador del ] .
Contrato 149. | Envia el Acta de Recepcion Provisional a U.A.C.I.
Recibe y envia el Acta de Recepcion Provisional a la
Jefe de UA.C.I 150. Encargado de Licitacion Publica
151. | Recibe y revisa el Acta de Recepcion Provisional
Determina si el Acta de Recepcion Provisional necesita
E_nc_argfado de . 152. correcciones
Licitacion Publica :
Envia el Acta de Recepcidn Provisional al Jefe de la
158 1 yac
Recibe y envia el Acta de Recepcién Provisional al
Jefe de UAC.I 154, Supervis_or del proyecto y Administrador del contrato (Si
se necesitan correcciones seguir en el paso #149, si todo
estd en orden seguir con el paso #155)
Supervisor del 155. | Recibe el Acta de Recepcion Provisional
Proyecto y
Administrador del 156. | Elabora el Acta de Recepcion Definitiva
Contrato
Alcalde Municipal, 157. | Firman el Acta de Recepcion Definitiva
Supervisor, Contratista . ., .
y la Municipalidad 158. | Envian el Acta de Recepcion Definitiva a U.A.C.I.
Empresa adjudicada 159. | Envia la Garantia de buena obra a la U.A.C.I
Encargado de 160 Recibe y archiva el Acta de Recepcion Definitivay la

Licitacion Publica

Garantia de buena obra en el Expediente del Proyecto.
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Alcaldia Municipal de Santa Ana, El Salvador

Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional (U.A.C.I)

Hoja N° 14 de 16
Cddigo: AMSA.UACI.01.2016
Vigencia: 2016 - 2019

Proceso:

Licitacion Publica para Obras
Unidad Organizativa Responsable:

Unidad de Adquisiciones y Contrataciones

Institucional
Objetivo:  Planificar, adjudicar, contratar, dar seguimiento y liquidar las obras de
Licitacion Publica
DESCRIPCION NARRATIVA
RESPONSABLE N° ACTIVIDAD
Encargado de 161 Informa a Gerencia Legal para que realice la Liquidacion
Licitacion Publica " | del proyecto
o ) 162. | Realiza la Liquidacion del Proyecto
Gerencia Financiera - —
163. | Envia la Liquidacion del proyecto a la U.A.C.I
Recibe y envia la Liguidacion del proyecto a la
Jefe de laU.A.C.I . L
164. Encargado de Libre Gestion
Encargado de 165 Recibe y archiva la Liquidacion del proyecto dentro del
Licitacion Publica " | Expediente del proyecto

DOCUMENTOS INTERVINIENTES

DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDECIA O PUESTO
CT Carpeta Técnica Original Encargado de Licitacion Publica
BL Bases de Licitacion Original Encargado de Licitacion Publica
Informe de correccion de - o .
ICBL e Original Encargado de Licitacion Publica
las Bases de Licitacion
IPL Inicio de proceso de ley Original Encargado de Licitacion Publica
PO Plan de oferta Original Encargado de Licitacion Publica
GMO Gargnna de Original Encargado de Licitacion Publica
mantenimiento de oferta
ARAO Acta de recepcion y Original Encargado de Licitacion Publica
ARAO1 apertura de oferta Copia Solicitantes
IPE Informe del proceso de Original Encargado de Licitacion Publica
evaluacion
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Alcaldia Municipal de Santa Ana, El Salvador HojaN" 15 de 16
Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Codigo: AMSA.UACI.01.2016
Institucional (U.A.C.I) Vigencia: 2016 - 2019
Proceso: Licitacion Publica para Obras
Unidad Organizativa Responsable: Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional

Objetivo: Planificar, adjudicar, contratar, dar seguimiento y liquidar las obras de
Licitacion Publica

DOCUMENTOS INTERVINIENTES

DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDECIA O PUESTO
ARA | Acta de r_eco_men_o,lauon de Original Encargado de Licitacion Publica
adjudicacion
AA S Original Encargado de Licitacion Publica
AAL Acuerdo de adjudicacion Copia Solicitante
] Informe de inconformidad Original Encargado de Licitacion Publica
Solucion a la - Encargado de Licitacion Publica
Sl . . Original
inconformidad
AP Apro_bac_:lon_qle la Original Encargado de Licitacion Publica
adjudicacion
SEC | Solicitud para elaborar el Original Gerencia Legal
SEC1 contrato Copia Encargado de Licitacion Publica
C Contrato Original Encargado de Licitacion Publica
C1l Copia Empresa adjudicada
IR Informe de recomendacion Original Encargado de Licitacion Publica
RA | Resolucion de asignacion Original Encargado de Licitacion Publica
GBI Gara_ntla d(_e,buena Original Encargado de Licitacion Publica
inversion
SA Solicitud de anticipo Original Encargado de Licitacion Publica
Garantia de cumplimiento - o .
GCC P Original Encargado de Licitacion Publica
del contrato
BP Bitacoras del proyecto Original Encargado de Licitacion Publica
IAP Informe de avance del Original Encargado de Licitacion Publica
proyecto
SMC Solicitud de modificacion Original Encargado de Licitacion Publica
del contrato
MMC Mer_n_orandum para Original Encargado de Licitacion Publica
modificar el contrato
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Alcaldia Municipal de Santa Ana, El Salvador HojaN® 16 de 16
Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Codigo: AMSA.UACI.01.2016
Institucional (U.A.C.1) Vigencia: 2016 - 2019
Proceso: Licitacion Pablica para Obras
Unidad Organizativa Responsable: Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional
Objetivo:  Planificar, adjudicar, contratar, dar seguimiento y liquidar las obras de
Licitacion Publica
DOCUMENTOS INTERVINIENTES
DOCUMENTO DISTRIBUCION | DEPENDECIA O PUESTO
AMC Acuerdo o_Ie_aut(_),rlzacmn Original Encargado de Licitacion Publica
de modificacion del . .
AMC1 Copia Gerencia Legal
contrato
ARP Acta de recepcion Original Encargado de Licitacion Publica
provisional
ARD Acta de_ recepcion Original Encargado de Licitacion Publica
definitiva
GBO Garantia de buena obra Original Encargado de Licitacion Publica
L Liquidacion Original Encargado de Licitacion Publica
POLITICAS O NORMAS DE OPERACION
N° POLITICA
1 Todos los documentos que intervienen en el procedimiento son manejados en su
" | forma fisica.
2 Todos los documentos que entran y salen de la Unidad de Adquisiciones y
" | Contrataciones Institucional deben de pasar por el Jefe de la Unidad.
3 Todos los documentos antes de llegar al Consejo Municipal deben de pasar por la
" | Secretaria Municipal.
4 Los originales de todos los documentos intervinientes en el proceso deben archivados
" | en el Expediente del proyecto.




Flujograma principal del proceso de Licitacion Publica para Obras
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ANA

INSITUCIONAL (UA.CL)

UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

HojaN°® 1 de 12
Vigencia

Proceso: Licitacion Publica para Obras

Unidad Responsable: Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (U.A.C.I)

JefedelaU.ACI Encargado de Licitacion Publica

Solicitantes

Empresa adjudicada

—
CT
CT ¥T‘\
Recibe y Recibe la
permite la Carpeta Técnica

entrada ala @
Carpeta Técnica !
‘ Elabora las
i @ Bases de @
Enviala e &
Carpeta Técnica Licitacion
y
BL
BL
;:3:: 1);,5 @ Envialos @
documentos documentos
¥ R
Envialos @
documentos

v
Inicio del
proceso de F
ley CT
IPL
BL
CT

gL Recibe los
\—{_\ : documentos
Recibe los
documentos v
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ANA
UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

INSITUCIONAL (UA.CL)

HojaN°® 2 de 12
Vigencia

Proceso: Licitacion Piblica para Obras

Unidad Responsable: Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (U.A.C.I)

Jefe delaUACI Becampado deLicitacion Solicamates .
Publica
GMO v Adquiere las @
Bases de
PO Licitacion
Realizala
convocatoria A

Recibe vy BL

aprueba la @
salida de los
documentos

Elabora el Plan @
de Oferta

Envialos

documentos
Y
i PO
Evaluacion de GMO |
ofertas y
Adjudicacion PO
\/l/—\ Envialos @
ARA documentos
IPE Recibe los T
documentos @
AA l
Envia todos los @
documentos

Recibe y

aprueba

documentos

Y

Envia
documentos

|

5
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ANA

UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES sf’"’ y e
INSITUCIONAL (U.A.C.L) tErRes
Proceso: Licitacion Piblica para Obras
Unidad Responsable: Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (U.A.C.I)
Encargado de Licitacion Hispesaadnd cida

JefedelaUACI Piblica Solicitantes

Recibe y revisa @
los documentos

Envia copia del @

Acuerdo de
Adjudicacién
[

v

AA (1)

1

Recibe el
documento

|

l Recibe y revisa
el documento

} l
%3\ Envia el
documento

Recibe y envia I
el documento

®

®

Y

&)

Notifica la
existencia de 4—@
inconformidad
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ANA

UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

INSITUCIONAL (UA.CL)

HojaN°® 4 de 12
Vigencia

Proceso: Licitacion Piblica para Obras

Unidad Responsable: Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (U.A.C.I)

Encargado de Licitacion

JefedelaUACI Piblica Solicitantes Empresa adjudicada
I
ST as
AA
Solucionala
inconformidad
Recibe y revisa
el documento @
Recibe y revisa
1 los documentos
SI
“ ®
y
Envia copia del
Acuerdo de
Recibey Adjudicacion
aprueba los
documentos
‘ ()
Envialos
documentos Bovkiel
documento

AP

Recibe y envia
el documento
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ANA

UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

INSITUCIONAL (UA.CL)

HojaN°® 5 de 12
Vigencia

Proceso: Licitacion Piblica para Obras
Unidad Responsable: Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (U.A.C.I)

Encargado de Licitacion

JefedelaU.ACI Piblica Solicitantes Empresa adjudicada
AP
Recibe y revisa @ \_/I'/\
el documento Rt
documento .@
A
Apruebala r
Publicacion AP
‘
Envia el
documento

[E—
—

SEC (1)

Recibe y
aprueba los

documentos

Publicala
adjudicacion

!

Envia
documentos

!

SEC (1)

s RN

Envia
documentos

Elaboraciony
firma del
Contrato
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ANA

UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
INSITUCIONAL (UA.CL)

HojaN°® 6 de 12

Vigencia

Proceso: Licitacion Piblica para Obras
Unidad Responsable: Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (U.A.C.I)

Encargado de Licitacion £ e
JefedelaU.ACI Piblica Solicitantes Empresa adjudicada
IR C(D)
: C
Rec:t;e 1] Recibe copia
Fraa \—/f\ del documento
documento
3 Entrega copia I
Envia el del documento
documento
.'—\prob;am de C.SEC
la asignacion @
del Adm, del
contrato y
Supervisor
Elabora @
RA documento de .
\_/r_\ recomendaci6n
Y
Recibe y envia R
los documentos
| \T\
[ I ] Envia el
documento
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ANA

UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

INSITUCIONAL (UA.CL)

HojaN°® 7 de 12
Vigencia

Proceso: Licitacion Piblica para Obras

Unidad Responsable: Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (U.A.C.I)

JefedelaUA.CI

Publica

Encargado de Licitacion

Solicitantes

Empresa adjudicada

RA

1

Recibe los
documentos

A 4

Informa al Adm.
del contrato y
Supervisor
asignados

£ L

y

Presentar los
documentos

SA
GBI

I

GBI

Recibe y revisa
los documentos

+
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ANA

UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

INSITUCIONAL (UA.CL)

HojaN°® 8 de 12

Vigencia

Proceso: Licitacion Piblica para Obras

Unidad Responsable: Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (U.A.C.I)

Encargado de Licitacion

JefedelaU.A.CI Piblica

Solicitantes

Empresa adjudicada

Apruebala
Solicitud

GBL SA

Entrega del
anticipo

[

\/

4

Ejecuta el
proyecto

4

Envia documento

'

GCC

Recibe vy revisa el
documento

GCC

)
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ANA

UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
INSITUCIONAL (U.A.CL)

HojaN°® 9 de 12
Vigencia

Proceso: Licitacion Publica para Obras

Unidad Responsable: Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (U.A.C.I)

Jefe delaUA.CI

Encargado de Licitacion

Solicitantes

Empresa adjudicada

]

Recibe vy aprueba
los documento
Y
Envialos
documentos
Modificacion

del contrato

Publica
SMC
Elaboracion
de Bitdcoras e
Informes de
Avance del
Proyecto Recibe y revisa el
documento
v
SMC :
Elabora
documento
Recibe y envia el
documento
MM
Envialos
documentos
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ANA

UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

INSITUCIONAL (UA.CL)

HojaN°® 10 de 12
Vigencia

Proceso: Licitacion Publica para Obras

Unidad Responsable: Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (U.A.C.I)

JefedelaUACI

Encargado de Licitacion

Publica

Solicitantes

Empresa adjudicada

SMC
MM

1 &

Recibe y envia
los documentos

[

SMC

-1

MM

!

Informa al

resolucion

I

!

AAMC (1)

—

Elaboracion y
firma del

confrato

Recibe y revisa

los documentos
Adm, del @
contrato la

Envia copia del
documento
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ANA

UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

INSITUCIONAL (UA.CL)

HojaN° 11 de
Vigencia

12

Proceso: Licitacion Publica para Obras

Unidad Responsable: Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (U.A.C.I)

Encargado de Licitacion

JefedelaUACI Piblica

Solicitantes

Empresa adjudicada

IAP

(0] M
BP
BP
IAP
Recibe y revisa
los documentos

Recibe y revisa
los documentos

:

@ IAP.BP
o

Envialos
documentos

.Q:

Elaboracion de
Actade
Recepcion
Provisional v
Definitiva del
Proyecto
|

|

Enviael
documento

)
o]
J)O

Recibe y archiva

el documento

h 4

N/
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ANA

UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

INSITUCIONAL (UA.CL)

HojaN°® 12 de 12
Vigencia

Proceso: Licitacion Publica para Obras

Unidad Responsable: Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (U.A.C.I)

JefedelaUACI

Encargado de Licitacion
Publica

Solicitantes

Empresa adjudicada

IAP.BP

Liquidacion
del proyecto




Flujogramas de los subprocesos de Licitacion Publica para Obras
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ANA

INSITUCIONAL (UA.CL)

UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

HojaN° 1 de 1
Vigencia

Subproceso: Inicio del Proceso de Ley
Proceso: Licitacion Publica para Obras

Unidad Responsable: Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (U.A.C.I)

Secretaria Municipal

Concejo Municipal

BL
CT

Recibe y envia

el documento
l

BL
@

ICBL

¥{—\

Recibe y envia @
los documentos

CT

G

Recibe y envia
los documentos

BL

CT

Recibe los @
documentos
Y

Evalualos
documentos

No

!

Elabora
Y

documento BL
Y |
IPL

Envia
documentos

]

Fin

Envia @
documentos
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ANA HoiaN° 1 de 1
UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES Vf”a : =
INSITUCIONAL (U.A.C.L) tErne
Subproceso: Evaluacion de ofertas y Adjudicacion
Proceso: Licitacion Publica para Obras
Unidad Responsable: Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (U.A.C.I)
Comision Evaluadora de Encargado' dt? Licitacion Secidiaia Misicipal ConcaieMunicipal
Publica
(®) o
ARA
IPE
IPE
Recibe el @
documento Recibe los
e T @ documentos
docHIBCRIos 4 Recibe y envia
convoca al Acto .
Publico ARAO los documentos :
@ Revisalos
l documentos
Evalualas
ofertas @
y
p’eseI‘ad‘"‘s Adudica d
; proyecto y
Entrega copia -
Elabora los @ del documento
e documento
umentos
y y
v
ARAO ARAO (1) AA
rE_ \T—\
AA
Envialos @
documentos
Envialos @ ]
documentos Bocliegeniin @
los documentos
Y
Envialos y
documentos @ ( ? )
Fin
[
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ANA

UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

INSITUCIONAL (U.A.CL)

HojaN° 1 de 1

Vigencia

Subproceso: Solucién a la inconformidad presentada en el Acta de Adjudicacion
Proceso: Licitacion Publica para Obras
Unidad Responsable: Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (U.A.C.I)

Concejo Municipal Secretaria Municipal Comision Especial
Recibe el @ I Recibe el
documento \/r—\ documento
v Recibe y envia
Conforma una ‘ Evaluay da
Comisién eldocumento solucion ala
Especial inconformidad
Envia el @ E I SI
documento \_/r_\
i Recibe y envia
el documento Envialos
SI = documentos
o :
Recibe los SI <
documentos \_{'\
Y
Revisay Recibe y envia
aprueba los los documentos
documentos
v
Elabora el 1I
documento AA
v
Envia el ¥/l/\
documento
l Recibe y envia
AA
\_’/—\
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ANA
UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
INSITUCIONAL (U.A.CL)

HojaN° 1 de 1
Vigencia

Subproceso: Elaboracién y firma del Contrato
Proceso: Licitacion Publica para Obras

Unidad Responsable: Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (U.A.C.I)

Alcalde Municipal. Representante Legal

Gerencia Legal Encargado de Licitacion Publica de la Empresa Adjudicada y Notario
Inicio
( ) Y
Convoca para
v firmar el
Contrato

SEC |

= _

Recibe y revisa
el documento

C
Notifica que se
elabor6 el

Contrato

}
Firman el

Contrato
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ANA
UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
INSITUCIONAL (U.A.CL)

HojaN° 1 de 1
Vigencia

Subproceso: Aprobacién de la asignacion para Administrador del contrato y Supervisor

Proceso: Licitacion Publica para Obras

Unidad Responsable: Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (U.A.C.I)

Secretaria Municipal Concejo Municipal
( Inicio ) l
R
v \/r\
Recibe el
documento
Recibe y envia
y
el documento Apractay
| elabora
documento
y
RA
IR \_T\
RA
Envia
\—T_\ documentos

|

Recibe y envia
los documentos

-
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ANA

UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

INSITUCIONAL (U.A.CL)

HojaN° 1 de 1
Vigencia

Subproceso: Entrega del Anticipo
Proceso: Licitacion Publica para Obras

Unidad Responsable: Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (U.A.C.I)

Encargado de Licitacion Publica

Empresa adjudicada

Tesoreria

Inicio

Informaa
Tesoreria para
que entregue el
anticipo

|

O,

Entregael
Anticipo

Recibe el
Anticipo

Fin
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ANA
UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
INSITUCIONAL (U.A.CL)

HojaN° 1 de 1
Vigencia

Subproceso: Elaboracion de Biticoras e Informes de Avance del Proyecto
Proceso: Licitacion Publica para Obras
Unidad Responsable: Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (U.A.C.I)

Supervisor Administrador del Contrato
( Inicio ) BP
' \T\
Elabora los _ :
documentos @ Recibe y revisa
el documento
v
. Elabora el @
\T—\ documento

Envia el

documento

l

Elabora el
documento

SMC

1

Envia el
documento

(=)

Envialos

documentos
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ANA

UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

INSITUCIONAL (U.A.CL)

HojaN° 1 de 1
Vigencia

Subproceso: Modificacién del Contrato
Proceso: Licitacion Publica para Obras

Unidad Responsable: Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (U.A.C.I)

Secretaria Municipal Concejo Municipal
( Inicio ) SMC
MM
v
SMC %—\
MM
Recibe y revisa
¥/I/\ el documento
Recibe y envia @ Y
Apruebala
el documento smodificacicn,
I Elabora y emite
el documento
y
AAMC
Envialos
SMC '—l documentos
AAMC

Recibe y envia
los documentos
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ANA
UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
INSITUCIONAL (U.A.CL)

HojaN° 1 de 1
Vigencia

Subproceso: Elaboracion del A cta Provisionaly del A cta Definitiva del Proyecto

Proceso: Licitacion Publica para Obras

Unidad Responsable: Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (U.A.C.I)

Supervisor y Administrador i Encargado de Licitacién Alcalde Municipal.
del Contrato idedclallACd Piblica Contratista, Municipalidad
Inicio I 1
( : ) ARP ARP
) 4
Elabora el ARD
documento
Recibe y envia Recibe y revisa
el documento el documen